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الأهداء 


كم جميلٌ أن تهدي ثمرةً من ثمار جُهِدْكَ العلمي إلى رمز 
من رمُوز الحق اليّقين» وأن تتعبد في محراب قداسته. وگم 
هو رائعٌ أن تتنقّن عَبِقَ هبة السماء لعبادٍ الله المخلصين› 
والأرقى من ذلك كله أن تستوحي الروح والفكر والعطاء 
إنهم شجرّة النقاء ومكمن الجود والصفاءء كما اهدي هذا 
جارية لروحها الطاهرة. 


المؤلفون 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


المقدمة 
عزيزي القارئ يتناول كتابنا الذي بين يديك تعلم أحد البرامج المهمة التي تستخدم في مجال 
معالجة النصوص وهو برنامج 7511010 3811005016 والذي تم إصدار أول نسخة منه في 
العام »١1/‏ ضمن حزمة متكاملة سميت بحزمة البرامج المكتبية Microsoft Office‏ 
ولاقى انتشارًا واسعًا ونجاحًا منقطع النظير وآخر نسخة صدرت منه في العام 20١9‏ 
ونستطيع عن طريق هذا البرنامج معالجة النصوصء والتحكم بتنسيقها (حجم النص» نوعه. 
شكله.... وغيرها) فضلاً عن إمكانية إدراج الكائنات إلى المستند (جدول» صورة؛ أشكال ذكية 
...... وغيرها). 
استخدمت في هذا الكتاب طريقة التعلم الأكاديمية» اي إننا تناولنا بالشرح أجزاء البرنامج 
وأوامره واحداً تلو الأخر» وبصورة متسلسلة. ففي البداية تناولنا شرح الواجهة الرئيسة 
للبرنامج ومكوناتهاء ثم تناولنا قائمة ملف 111 والأوامر التي تحتويها بالتفصيل» حيث كان 
هنالك تغيير لهذه القائمة في ترتيب الأوامر التي تحتويها وبخاصة هذه النسخة Microsoft‏ 
9 1/00 بعدها تناولنا التبويبات الثمانية الرئيسة التي يتكون منها البرنامج ( - 110:6 
(Insert — Design - Layout — References - Mailing - Review — View‏ 
فضلاً عن التبويبات الثانوية (026,ه720 - مع1و»12) والخاصة ببعض الكائنات التي يتم 
إضافتها إلى المستند. 
وقد تم مناقشة جميع الأوامر التي تحتويها تلك التبويبات بصورة مفصلة؛ ومن دون استثناءء 
ليتمكن المتدرب من إتقان البرنامج بصورة صحيحة» وفي النهاية أود التوضيح لجميع القراء 
الأعزاء بأنه لا يجوز شرعًا وقانونًا طباعة هذا الكتاب أو جزء منه او نسخه بدون موافقة 
المؤلف» راجين من كل من يقرأ هذا الكتاب ان لا ينسانا من الدعاء ..... ومن الله التوفيق. 


المؤلفون 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


كلمة المدقق اللغوي 


قرأت كتاب (الطريق لتعلم 2019 »)١1/116:0501+ “0۲١‏ وأعدت قراءته لأستوعب ما جاء 
فيه من مادة علمية» ولاسيما أنه يبحث في علم معاصر يكاد يكون ثورة في عوالم التقدم 


والتحضر. إنه علم الحاسوب وما تبعه ويتبعه من فروع فى خدمة البشرية. 


تبينت وأنا أدقق في سطور الكتاب أن المؤلفون قد خصوا كتابهم بكيفية الإفادة من برنامج 
Microsoft Word 9‏ من أجل تهيئة وتأهيل المتدريين الذين يعملون في مجال 
التنضيد الطباعي» وقد أعده المؤلفون إعدادًا علميًا وتعليميّاء وهنا يكمن الإبداع» لأن 
المؤلفون قد برعوا في الإفادة من هذا العلم وأجهزته لخدمة المتعلمين بطريقة تجعل 
المستخدم متناولاً النص أو الموضوع بأسرع وقت وأقل جهد. 

لقد عرفت ولدينا "وسام" و "وائل" باحثان علميان مبدعان يأتيانك دومًا بالجديد فهم يرو 
ان العالم الحضاري بدأ يقفز أسرع مما نتوقعه في التطور العلمي آلة وأفكاراء فهم قد استيقنوا 


من ذلكء وذهبوا يبحثون ويدققون ليتحفانا بالجديد النافع» والمنسجم مع تلبية متطلبات 
المتعلمين والمعلمين على حل سواء. 


أ 3 على رحيم هادي الحلو 
المدقق اللغوي 
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المحتوى 
الموضوع ر قم الصفحة 
كيفية تشغيل برنامج 177020 MS‏ 
ما المكونات الرئيسة لنافذة برنامج معالجة النصوص 17770121 7/15؟ 
ما أنواع حفظ المستندات Documents Types‏ Saving؟‏ 
ثانياً: تبويب الصفحة الرئيسة ا12 ©1107 
ثالثاً: تبويب إدراج )1251 


تعره TEE‏ 
مجموعة شروحات (111115]12102). 
1 701 
مجموعة وسائط 318406 


مجموعة روابط 15مانآ. 
مجموعة رأس وتذييل الصفحة .Header & Footer‏ 


مجموعة نص ۲٥×)‏ . 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ما برنامج معالج النصوص Word‏ Microsoft؟‏ 
قد هذا انر ني ع كار ري TD‏ اش كن قر ل ماكر رفك 
1005011 الأميركية» وتم تسويقه إلى المستخدمين ضمن بيئة تسمى بيئة ]71100501 
8 تضم في تاها مجموعة من اثر امح الخد المكتبية مثل برنامخ الحداول الحسانية 
MS ٤>٤]‏ وبرنامج إنشاء قواعد البيانات ووعع4 23815 وبرنامج العروض التقديمية 
PowerPoint‏ MS....وغيرها‏ من البرامج الأخرى. 

ويستخدم لإنشاء مختلف المستندات النصية والتعديل عليهاء كما يتوافر هذا البرنامج في أجهزة 
الحاسوب المكتبية م1(651]0» المحمولة م0]م1,3]» الأجهزة اللوحية 
1 والهواتف الذكية 6م200 50216. وصدرت أول نسخة 
عند فى العا ١‏ و لكنها لم تكن تلقى بور ا ر ارت فى ا 
۷ واستمرت الشركة بانتاجهاء حيث كانت آخر نسخة منه قد 
صدرت في العام .١ ١١5‏ 





ما مميزات برنامج معالج النصوص Word‏ Microsoft؟‏ 

1- إنشاء المستندات النصية بكافة أنواعها (بحوث» تقارير» رسائل» كتب..... وغيرها). 

2- إمكانية التعديل على المستندات التي تم انشاؤها عن طريق إصدارات سابقة. 

3- إمكانية إدراج نصوص وكائنات مختلفة» وتنسيقها عن طريق (تغيير حجمها ولونها 
وغيرها من الخصائص الأخرى). 

4- إمكانية العمل على المستند نفسه من قبل مجموعة من المستخدمين في الوقت نفسه» من 
خلال إجراء عمليات التنقيح والإضافة والحذف وطباعة المستند. 

5- إمكانية حفظ الملفات ذات الاحجام الكبيرة في خدمة التخزين السحابي OneDrive‏ 

6- إمكانية استخدام ميزة البحث الذكي والتي يمكن من خلالها البحث عن أي كلمة موجودة 
في المستند المفتوح حاليا داخل محرك البحث ع1811. 

7- إمكانية عمله مع جميع المنصات» حيث من الممكن أن يعمل مع نظام التشغيل 
.Wındows Phone ١105 <‘Andro1d.‘Mac <‘Windows‏ 

8- إمكانية طباعة تلك المستندات على الورق» أو نشرها على شكل ملفات للقراءة فقط ۲5۴ 
أو 525. 
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كيفية تشغيل برنامج 177010 .MS‏ 

اك عن بطر ل ا 
النصية 11/010 1/15 ومنها. 

الطريقة الأولى. 

من خلال اتباع الخطوات الآتية: 

“ه انقر فوق الزر ابدأ ]/512. 


الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


الخطوة الثانيمّ بالذهاب 
ْ الىتبويب (/17) 


مع بع 5م ةلالا 
1 


I WhatsApp 


Windows Accessones 


Windows Administrative Tools 


Windows Defender Security Center اذهب‎ All Programs كيه من خلال قائمة‎ 


إلى التبويب (//1) واختر منه 010 لالا. 


الطريقة الثانية. 

من خلال أيقونة البحث في شريط المهام» اكتب 
0 ستظهر لك أيقونة البرنامج في أعلى نافذة 
البحث» بإمكانك الضغط عليها وتشغيل البرنامج عن 
طريقها. 





| Windows Ease of Access 
Windows Media Player 
| 1 Windows PowerShell 


ع 551 كبيان لعن ةلالا 1 
| : اس 
WinRAR‏ و | الخطوة الثالثة اختيار 


Word 2019 برنامج‎ 
i 51 


| الخطوة الاولى بالذهاب 
الى قاتمتّ ابدأ 51311 
1 / 


0 © Filters / 
Best match 8 
E Word 

App 


Recent 


- برنامج معالج النصوص‎ Microsoft Word 
2016.docx 
- الصف الرابع الاعدادي - المحور الثاني‎ 
00.نهاني‎ 6“ 


7 English CV.docx 


Apps 
F7 WordPad 
Settings 


Highlight misspelled words 


Search the web 
SA Word - عع‎ results 
مر‎ wo ۱ 1 


8 کک 
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الطريقة الثالثة. 
من الممكن تشغيل البرنامج عن طريق أيقو نته الموجودة على سطح 
المكتب (ان وجدت)» من خلال الضغط عليها بزر الفارة الايسر مرتين 





عند فتح البرنامج باي الطرق أعلاه ستظهر لنا النافذة الآتية» التي نستطيع من خلالها عمل ما 

يأتي. 

| فتح مستند قديم اعد في وقت سابق من خلال استخدام ).ع٥٥8‏ الموجود في الجهة اليسرى 
من تلك النافدة. 

2- إمكانية فتح مستند فارغ جديد من خلال استخدام .Blank Document‏ 

3- إمكانية فتح قالب لمستند معد مسبقا من قبل شركة ]11110501 صمم بصورة خاصة 
لبرنامج معالجة النصوص 777010 715 والاستفادة منه بعد اجراء التعديلات عليه وتهيئته 
ليلائم ما تحتاجه. 


Good afternoon 
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كيفية إغلاق المستند في برنامج معالج النصوص 717010 7/15. 

هنالك ثلاث طرق رئيسية لإغلاق المستند المفتوح حاليا أو البرنامج بصورة عامة» وهذه 
الطرق هي. 

1- من خلال الضغط على الزر إغلاق الموجود في شريط العنوان. 

2- من خلال الذهاب إلى قائمة ملف م۴1 واختيار الأمر ع105©. 

3- من خلال الضغط على مفتاحي (۴4 + 416 ) من لوحة المفاتيح. 


ما المكونات الرئيسة لنافذة برنامج معالجة النصوص W011‏ MS؟‏ 
تتكون الشاشة الرئيسية لبرنامج 757010 715 من ستة أجزاء رئيسية هي. 






5 
ا‎ 
hare 


1 0 A. "obat © <0 me what نامز‎ i 
: شريط العنوان | ا‎ 25509 2596 AaB 92 Find - 
2 AaBbCc AaBbCcl -| | E Replace 
3 Heading 1 Heading 2 Tile 1 + Select - 


0 Styles Editing 
0 
عون‎ 1 2-07 4.18 6117118 ‘I Gi lO IDO 1 2: 1 Dr 1 141 | 15+ 0١16١ 17 ۹ 2001- 


Page 1 of 1 O words English (United States) 


1- شريط العنوان Bar)‏ ©1101). 
يقع في أعلى النافذة ويحتوي على اسم البرنامج واسم الملف المفتوح حاليّاء أزرار التحكم 
بالنافذة (إغلاق النافذة» تكبير/تصغير النافذة» إخفاء النافذة في شريط المهام)» فضلاً عن 
أدوات الوصول السريع „(Quick Access Toolbar)‏ 


اسم البر نامج واسم ال امد وح حالبا 
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2- شريط التبويبات (10ه18 18) 
يحتوي هذا الشريط على ثمانية تبويبات أساسية» فضلاً عن قائمة ملف ع1111. كل واحدة من 
تلك التبويبات تحتوي على مجموعة أوامر متجانسة تقريبًاء كل أمر من تلك الأوامر يؤدي 
وظيفة محددة. 





Home Insert ألا ملا ] »تاه‎ References ENale E Review View 


3- نافذة الطباعة (Printing Area)‏ 
في هذه المنطقة نستطيع إدراج النصوص والكائنات المختلفة والتعديل عليها وتنسيقهاء 
فضلاً عن إمكانية التعديل على التصميم الأساسي لذلك المستند. 


4- شريط الحالة (Status Bar)‏ 
شريط تظهر فيه معلومات عن المستند المفتوح حالياء رقم الصفحة الحالية» عدد الصفحات 
کا تدر ور ی ا عر ا افد 

المفتوح حاليا. 


5- المسطرة الأفقية (Horizontal Ruler)‏ 
تقع في الجهة العلوية لمنطقة الطباعةء الوظيفة الرئيسة لها هي ترتيب محاذاة الأسطر أفقيًا 
لكل من الجهة اليمنى واليسرى. 

6- المسطرة العمودية (Vertical Ruler)‏ 
تقع في الجهة اليمنى لنافذة البرنامج في حالة كون الواجهة باللغة العربية» وفي الجهة 
اليسرى من النافذة الرئيسة في حالة كون واجهة البرنامج باللغة الإنكليزية» تستخدم لترتيب 

النصوص الموجودة في المستند عموديا من الأعلى والأسفل. 


أولا: قائمة ملف File Menu‏ 
قائمة موجودة ضمن شريط تبويب “Tab bar‏ عند النقر عليها تظهر نافذة تحتوي على 


مجموعة من الأوامر كل منها يؤدي وظيفة محددة؛ ومن تلك الأوامر. 
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ألا ولاق 00ا) 





1- الأمر الرئيسة (©11012): يتم عن طريقه فتح النافذة الرئيسة التي تظهر لنا في بداية 


فتح البرنامج» والتي تم التطرق لها فيما مر من كتابنا. 


Good afternoon 


8 
Apothecary newsletter 


More templates > 


5 برتامج معالج التصوص‎ Microsoft Word 2016.docx 
سم‎ 0: - Word 6 


2ق الے ب 0ا اور اعشاية صم ھ ےہ مهي وب 


اليم نشو ٠‏ 0 


3 CPanel Information.docx Yesterday at 11:43 
E: » AL Taff Website 9-7-2019 » و موقع الكلية 1£-¥-1۹ء۲‎ 


م 08:37 غه الثلاثاء ەق | 
حل الم سن ٠‏ 


م 0834( الثلاثاء لودع کا حفدة gn‏ الصف gg‏ 3 
س سی ٠‏ 











م 08:34 a‏ الثلاثاء ليب © لے 
- ل م هه © ۰ یچ 





١ 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


2- الأمر جديد (21677): يستخدم لإنشاء مستند جديد» ويحوي على مجموعة من القوالب 
الجاهزة التي تم تصميمها من قبل شركة مايكروسوفت يمكن الاستعانة بها أو إعادة 
تصميمها أو التعديل عليهاء كما من الممكن اختيار قالب مستند فارغ والعمل عليه من 


New 


Search for online . E 


Suggested searches: Busi Cards Flyers Letters F2 


Single spaced (blank) 
FIRST NAMI LAST NAME 


Insert your first 


Table of 


contents 





3 الأمر فتح («ءم0): يستخدم هذا الأمر لفتح مستند محفوظ مسبقاء وفقاً للخطوات الآتية: 
هو انقر على قائمة ملف ع1011]. 
نختار منها الآمر فتح ررعم0. 
”ا من الممكن اختيار الملف المطلوب من خلال الضغط على اسمه في نافذة أخر الملفات 
التي تم العمل عليهاء أو عن طريق النقر على المستعرض 2810156 سوف تظهر نافذة 
باسم 001) تستعرض مجلدات الحفظ في الحاسوب للبحث عن مكان حفظ الملف. 
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Document - Word 


Open 


6 Recent Documents Folders 


Pinned 
OneDrive Pin files you want to eay 111010051 yea Ue pit CUN u et دادع م لزن‎ when you hover over a file, 


Today : 
u 8 1651 بإعمل‎ 5/20/2019 1:31 PM 


Add a Place | 5 Engilsh test.doecx 5/20/2019 1:31 PM‏ يرك 
Documents‏ |_ 


This PC 


BH Last Week 
2 lhyy_lwtny_llmn_lsybrny_Imthl_Ihmy_imn_lshkhsy-=-_zyd_ljywsy.doc 5/16/2019 10:31 AM 
: : 
= Security.rtf 5/16/2019 10:28 AM 
J 0001 


u Hello sir.doex 5/14/2013 1:32 PM 
Documents 








u Hello si1.docx 5/13/2019 4:38 PM 
Dacuments 


Older 


mj sample three.docx S/112019-1240 AM 
- Desktop » Computer Application Questions 17-8 N e, 


1 5 asmnla hun صما‎ 


كانه دعن Recover Unsaved‏ م 





”ا نختار المكان أو المجلد الذي تم حفظ الملف فيه من قبل. 
و نحدد الملف المطلوب. 
3-4 نضغط على الأمر .Open‏ 


Open 2‏ لها 


^ 5 > This PC < Documents < v U Search Documents م‎ 


Organize > Ne DANTE m~. [N © 


® OneDrive 


® This PC 
ly 3D Objects 


ê Desktop 
Any Video Custom Office FFOutput 


Documents Converter Templates 


ê Downloads Ultimate 
TD Music 

[Pictures 

EB Videos 


šã Windows (C:) 


Local Disk (D:) hp.applications.p hp.system.packa‏ تت 
ackage.appdata ge.metadata‏ 


File name: 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


4- الأمر معلومات (1110): معلومات عن المستند المفتوح حاليًا منها حجم المستند» عدد 
الصفحات» عدد الكلمات» تاريخ إنشاء المستندء تاريخ آخر تحديث وتاريخ آخر طباعة 


Document1 - Word 


Protect Document Properties 7” 

Control what types of changes people ake to this document. Size Not saved yat 
Protect 

Document > Pages 1 

Words 0 

| م‎ ٢ Total Editing Time 71 Minutes 
کر‎ 
(2) ا‎ eiah Title Add a title 
ا‎ Before publishing this file, be aware that it contains: 

Check for 

Issues > 


Tags 31 
7 Document properties and author's name 9 Add a tag 


Comments Add comments 
Related Dates 
Last Modified 


Manage Created Today, 1:36 PM 


Document > Last Printed 


Et Manage Document 
ia 


مع 
j| There are no unsaved changes.‏ 


5م00 
Related People‏ 
Author‏ 


in e‏ 6 آنا 
user‏ لا 

Add an author 

Last Modified By Not saved yet 


Show All Properties 





5 الأمر حفظ (5276): نستطيع عن طريق هذا الأمر حفظ التعديلات التي تم إضافتها من 
قبل المستخدم على مستند محفوظ سابقاء كما ونستطيع استخدام أوحة المفاتيح Keyboard‏ 
لحفظ التعديلات على المستند عن طريق الضغط على 9 + 1©. 


6- الأمر حفظ پاسم :)Save As)‏ لحفظ المستند مع التعديلات الى أجريت عليه باسم جديد 
وفي مكان جديد: أو لحفظه لأول مرة» ومن أجل ذلك نتبع الخطوات الآتية: 
أ- اذهب لقائمة ملف م۴۴11 واختر الأمر حفظ باسم ئ۸ ©505. 
ب- انقر غل زر المستعرض ©0095 سوف تظهر نافدة تستعرضص مجلدات الحفظ في 
الحاسوب لاختيار مكان لحفظ الملف» أو عن طريق قائمة آخر المجلدات المستخدمة 
1 نستطيع اختيار أحد المجلدات المستخدمة مؤخرًا. 
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Save As 


e: Pi 
© Ricaint inned „. “ڪڪ ا‎ EES 
> Pin folders y AFAT EOI EN EA NE OES EE PD ES IFT Ler a folder. 


Today 
E 


i Documents 


9 
ل‎ Add a Place |! 2 5 
1 Last Week 


Browse 
New folder (7) 
D: » New folder )7( 


Telegram Desktop‏ ا 
Downloads » Telegram Desktop‏ 


OneDrive 


This PC 


Older 
E Desktop 
Em Telegram 
D: » Telegram 


New folder (2)‏ ا 
Desktop » New folder (2)‏ 


Ww | Save As 


^ > This PC < Documents > 
Organize > 


_@ This PC 
Î 3D Objects 
ê Desktop 
Documents 


ğ Downloads Any Video Custom Office 


2 : Converter Templates 
Music Ultimate 


lS Pictures 
E Videos 
25 . Winclous )) -١ 
File name: | Bed Keleles, 
Save as type: Word Document (*.doo) 


Authors: user 


|_| Save Thumbnê 





A^ Hide Folders 


أ- في الحقل عه 2116 اكتب اسمًا للملف. 
ب- من الحقل Type‏ 6 اختر من القائمة المنسدلة نوع الملف. 


ىف 


لل انقر على الأمر .Save‏ 


۱٦ 
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ما أنواع حفظ المستندات Documents Types‏ Saving؟‏ 

هنالك العديد من أنواع صيغ حفظ المستندات في برنامج 757010 3/15 ومن أهم تلك الأنواع: 

أ- مستند مايكروسوفت وورد 1200111616 ۷0۲4: يتم حفظ المستند بصيغة ملف وورد 
٠‏ فمافوق وبامتداد (ع10.*). 

ب- مستند مايكروسوفت وورد 100601112116 97-2003 ۷0۲4: يتم حفظ المستند بصيغة 
ملف وورد إصدار ۲۰۰۷ فما دون» وبامتداد (ع010.*). 

ت- ملف من نوع “21(1: يتم حفظ المستند بصيغة ملف نصي غير قابل للتعديل» وبامتداد .*) 
.Pdf)‏ 

ث- ملف متصفح ويب عع۲2 ط٥‏ ۷: يتم حفظ المستند بصيغة متصفح ويب بامتداد ,صاط.*) 
(۳1ط.*۰ يتم فتحه باستخدام إحدى متصفحات الانترنيت Internet Explorer,‏ 
Firefox, Google Chrome‏ 21021112 ...و غيرها. 


7- الأمر طباعة (151:11:6): لطباعة المستند المفتوح حالياً على الطابعة سواء أكانت طابعة 
ليزرية ام طابعة ملونة» نتبع الخطوات الآتية. 
”ا ننقر على زر ملف ع111]. 
۷ نختار الأمر طباعة )زرط فتظهر النافذة الاتية. 


Printer 


Brother MFC-J48O0DW Printer 
v 


SD otin 
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8- الأمر مشاركة (©51181): نستطيع عن طريق هذا الأمر من مشاركة المستند المفتوح 

حاليًا إلى: 

غ مشاركة في شبكة داخلية .Share With People‏ 

ب مشاركة عبر البريد الالكتروني |021ع. 

ع عرض المستند بصورة مباشرة عن طريق الشبكة الدولية ©6م1|م0 غمعوعم5. 

تكم نشر المستند المفتوح حاليًا إلى المدونة م810 10 2056. 

چ حفظ المستند المفتوح حاليًا إلى السحابة 1000© 10 .Save‏ 


Share 


Microsoft Share with People‏ برنامج معالج النصوص 
Step 1: Save your document to a OneDrive location‏ ]1 1 : هدم Wo rd‏ 
Step 2: Share your document. We'll do this after you've finished saving.‏ ™ مشارڪر م شبکہ داخلديي 


®, Share with People 


مشاركتة عبر البريد الالكتروني 





090 الأمر تصدير :(Export)‏ عن طريق هذا الأمر نستطيع تصدير المستند المفتوح حالياً 
إلى ملف نصيء لا يمكن التعديل عليه إما من نوع ۴0۴ أو من نوع 7205. 
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Document2 - Word 


8 Create PDFXPS Document Create a PDF/XPS Document 
ا‎ ® Preserves layout, formatting, fonts, and images 


17 Content can't be easily changed 
E Change File Type ¥ Free viewers are available on the web 
4 


LOL] 


Create 
PDF/XPS 





0- الأمر إغلاق (21056): يستخدم هذا الأمر لإغلاق الملف المفتوح حاليًا فقطء ومن دون 
إغلاق البرنامج. 


1- الأمر حساب (4©011116): عمل حساب جديد كزبون لشركة 321110501]6: من أجل 
دعم المنتج 20111 7110105016 المثبت على حاسوبي» عن طريق إرسال كافة التحديثات 
الصادرة حديثاء فضلاً عن إمكانية تصحيح الأغلاط التي تنتج عن الاستخدام غير الفعال 
للمستخدم» ومن شروط عمل ذلك الحساب هو أن يكون المنتج أصليًا ومرخصًا. 


Wissam Ali 2 © © 7 
Account 


User Information Product Information 


Wissam Alî 
wissamalî77@© gmail.com Ce 
Sign out 
ional licensing Informatio 


Switch account Show addrtior 
Account Privacy 
Manage Settings 


Office Background: 
No Background 


Office Theme: 


Colorful 


Office Updates 


Connected Services: Updates are automatically downloaded and installed. 


About Word 

Learn more about Word, Support, Product ID, and Copyright information. 
Version 1908 (Build 11929.20300 Click-to-Run) 

Monthiy Channel 
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2- الأمر خيارات (11015م07©): عند اختيار هذا الأمر ستظهر نافذة تحوي مجموعة جداً 
كبيرة من الأوامر والخيارات الذي تساعدنا في ضبط إعدادات المنتج Microsoft Word‏ 
والتي تعد بمثابة لوحة التحكم [عPan Contro1]‏ لبرنامج Word‏ ]23811020501 وكما 
موضح في الشكل الآتي: 


Word Options 


© Optimize for best appearance 
J) Optimize for compatibility (application restart required) 
Show Mini Toolbar on selection O 
Enable Live Preview fi 
Save Update document content while dragging نن؟‎ 


Display 


Proofing 


Language [_] Collapse the ribbon automatically © 


ESSE SEAS Screen Tip style: Show feature descriptions in ScreenTips 


Advanced Personalize your copy of Microsoft Office 
Customize Ribbon ت‎ Wissam 


Quick Access Toolbar Initials: Ww 


Add-ins [_] Always use these values regardless of sign in to Office. 


Office Background: No Background ¥ | 


a 1‏ وو ع 


Office Theme: | Colorful 7| 


Trust Center 





Privacy Settings 


Privacy Settings... 1 


Linkedin Features 


Use Linkedin features in Office to stay connected with your professional network and keep up to date in your industry. 
Enable Linkedin features in my Office applications i 


About Linkedin Features Manage Linkedin account associations 





Start up options 


Choose the extensions you want Word to open by default: Default Programs... 1 
Tell me if Microsoft Word isn't the default program for viewing and editing documents. 


Ll Open e-mail attachments and other uneditable files in reading view i 
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ثانياً: تبويب الصفحة الرئيسة ا12 ©1100 

يضم هذا التبويب الأوامر الأساسية لتنسيق النصوص (نوع الخطء حجم الخط نمط الخط.. 
وغيرها) مع الأخذ بالحسبان أن جميع تلك التنسيقات تتم على النص المحدد حاليًا سواء أكان 
ذلك النص كلمة أو مجموعة من الكلمات» يحتوي هذا التبويب على خمسة مجاميع رئيسة 
موضحة في الشكل الآتي: 





1 4 1% ٠ ١ 2 2 ٠ « O Find * 
Calibrî (Bod) "|6 "A A Aa. 482 i= N? 2 “9 AaBbCeDc | AaBbCcDce )عطاقم‎ AaBbCcl AaB -| | 8: قات‎ 
Paste 7 Painter SHO لل . 04 . لل‎ ٠. : . 7 ٠. 2 6 . f Norma 1 No Spat Heading 1 Heading 2 le ly Selec 
Paragraph 4 5 Editing 
هه‎ 


1- الحافظة 002101م011): تحتوي هذه الحافظة مجموعة أوامر تشمل: 


ل رك ل 
نسخ النص أو الكائن المحدد حاليا. 
لصق النص أو الكائن الذي تم عمل قص أو نسخ له في وقت سابق. 


1011311 | نسخ التنسيق» وظيفته نسخ تنسيق نص محدد (لون الخط حجمه. 
التأثيرات) ونقل ذلك التنسيق إلى نص أخر. 


KÎ ~E 


8 4 Cut > 41151 
/ ححا‎ € 477 
Paste 3 Py E 


3 Format Painter 


Clipboard 8 














۲١ 
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١؟-‏ مجموعة خط )1'01. 

تتيح هذه المجموعة التحكم بتنسيق الخط )02ر2 Fon)‏ من النوع والحجم وأنماط الخط 
والألوان وحالة الأحرف. .. وغيرهاء مع ملاحظة إن النص الذي سيتم تغيير خصائصه يجب 
أن يتم تحديده مسبقاً» وكما موضح في الشكل الآتي: 


Calibri (Body)  -|16 7A A Aa- وذ‎ 
8 I U -adex, “كا‎ A- WX - ل‎ - 
Font ا‎ 


وظيفته 
New Roman Times New Roman (He ” | Times New Roman (He ” |‏ وهم ١‏ تغيير نوع النص المحدد. 


التحكم بتصغير وتكبير النص المحدد في كل ضغطه. 


التحكم بنمط الخط المحدد (مثخن - مائل - تحته خط). 


إدراج تأثير للنص المحدد. 


AN - 
sS 


تحديد حالة الأحرف (للغة الإنكليزية هل هي كبيرة Capital letter‏ أم صغيرة 
„(Small letter‏ 
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٣‏ مجموعة فقرة 17[م12312812. 

تحتوي هذه المجموعة على العديد من الأوامر التي تتيح لنا تنسيق الفقرات المحددة من حيث 
اتجاه النص 101161101 )2ر1 محاذاة النص 461157 ]2ر1[ والمسافة بين الأسطر وموضع 
بداية الفقرة .... وغيرهاء وكما موضح في الشكل الآتي. 


زيادة المسافت البادئت من جهت اليسار 


نحديد انحجاه النص من حهيى اليبسار 


!ااج 


چڪ ۹ 
ا أ لون الخلفييٌ للسطر المحدد yt‏ محاذاة ١‏ 


١ 





4- مجموعة أنماط وج5]5:1. 

نستطيع عن طريق هذه المجموعة من اختيار نمط جاهز صمم من قبل الشركة لتطبيقه على 
النص المحدد» حيث يحتوي هذا النمط الجاهز على نوع خط حجم خط لون خط .... وغيرهاء 
معدة مسبقا وجاهزة. 


AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCc AaBbCcC[ Aab 1 
1 Normal | 1 No Spac... Heading 1 Heading 2 Title 


Styles ۳‏ ظ 


۲ 
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5- مجموعة تحرير 1:01]112. 


في الحدول الات 


الأمر _وظيفته 
يستخدم هذا الأمر للبحث عن كلمة أو نص معين داخل المستند المفتوح حاليا. 
©6013 | يستخدم هذا الأمر لاستبدال كلمة أو مجموعة من الكلمات محل كلمة أو 


مجموعة كلمات داخل المستند المفتوح حالياً. 
e‏ يستخدم هذا الأمر لاختيار النصوص أو الكائنات الموجودة داخل المستند 
المفتوح حاليًا. 





- لمع نير 
Replace‏ 36 
IŞ Select 7”‏ 


Editina 


٤ 
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ثالثاً: تبويب إدراج 10561)6. 

يحتوي هذا التبويب على مجموعة من الأوامر التي تستخدم لإدراج الكائنات إلى العرض 
التقديمي مثل إدراج صفحة غلافء الجداول» الصورء الأشكال الذكية..... وغيرها. يحتوي 
هذا التبويب على عشرة مجاميع رئيسة هي. 


1 e : Icons ¥ IChart i Get Add-ins W : > 2 2. 1 
هوأ‎ Online Pictures (2 3D Models + gy „ Screenshot * : : امد ب‎ 
Shapes ” ¥; SmartArt ® My Add-ins . Wikipedia 





1. مجمو عة صفحات وع6ع22. 
من الممكن عن طريق هذه المجموعة إدراج الآتي: 
- الأمر صفحة غلاف Page‏ 1 من الممكن أن تكون كواجهة لكتاب ما أو بحث 
جا حت ورا ال EN ENCE aS‏ 
دل ا يكل سهو اه اا عا في مو ضبحة في اگل لاني. 


lac Pictures Icons 


مجموعم من القوالب الجاهزه 
ust Banded‏ | من صفحات الغلاف النتى 
توفرها الشركة 


Filigree Grid 


e 00 More Cover Pages from Office.com 


Remove Current Cover Page‏ 5% چے 


المزيد من صفحات الغالاف عن 


طريق موقع الشركة على الشبكة 





Yo 
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ب- الأمر صفحة فارغة ع6ع2 ع1919:1: من الممكن إدراجها في وسط صفحات المستند 
المفتوح حالياًء ومن ثم ملؤها بالنصوص والكائنات. 
ت- الأمر فاصل صفحة Break‏ eعPa:‏ يستخدم هذا الفاصل لأنهاء العمل بالصفحة 


الصفحة. 


EES] = Cover Page ” 
اس‎ ك١‎ Blank Page 
= Page Break 
Paaes 


2. مجمو عة جدول »201 1. 


هنالك العديد من الكائنات والعناصر التي يمكن إدراجها إلى المستند» ومن أهم تلك 
العناصر الجداول» حيث من الممكن إدراج جدول إلى المستند من خلال اتباع الخطوات 
الآتية. 


۰ 


” من خلال تبويب إدراج ٤إموہ!]‏ نختار الأمر جدول ©13216. 


۲٦ 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب 
“هو تظهر نافذة منسدلة 
Table‏ . 


| 


٠ 0 


نحلو 






060 Eo: 


Pictures‏ أ 
lag Online Pictures fD 3‏ 
CY Shapes > 35‏ 


> 
2 1) 


J 


ble 


الالالالالالالا 
لالالالالالالا 
الالالالالا 

الالالالالا 
لالالالالالا 
لالالالالالا 
الالالالالا 

LULL 





ات 


”ها تظهر نافذة عنوانها إدراج جدول 12016 111561 


Insert Table... 
7 Draw Table 


لكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ي على عدد من الأوامر نختار منها إدراج جدول 1ع175 


Insert 


Table 


Insert Ta 


لالالا 
لالالا 


لالالا 





فمن خلال: 


- حقل عدد الأعمدة 0011111115 01 امNumb‏ نحدد عدد الأعمدة في الجدول. 
- حقل عدد الأسطر 100175 7111111561014 نحدد عدد الأسطر في الجدول. 


هو بعد الانتهاء من ذلك نضغط زر موافق >[0. 


? 


5 





2 


Auto 





Cancel 


۷ 


Insert Table 

Table size 
Number of columns: 
Number of rows: 


AutoFit behavior 


(e) Fixed column width: 


° AutoFit to contents 


سر 


(J AutoFit to window 


Ll Remember dimensions for new tables 
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عند إدراج جدول جديد إلى المستند. سيتم إدراج تبويبين جديدين إلى شريط التبويبات» ولا 

تظهر تلك التبويبات إلا إذا كان الجدول فعالاًء هما: 

أ- تبويب تصميم 1(5181: يحتوي هذا التبويب على مجموعة من الأوامر التي تساعد في 
تصميم الجدولء وكما موضح في الشكل الى 


Nitro Pr 








[VÎ Header Row Î First Column TTT 2 


E "LÎ |‏ 4 555-55 
= ١م‏ اختية]) < 2 ددس <2 <2 <2 - حت | إل اسم 
قر 0 ْ ل >=== | ااا /ا7تجاح جاح | j‏ نات ىهام | Total Row‏ 








[VY] Banded Rows | | Banded Columns 77Z = ===== کک‎ 


Painter 
Table Style Options , 





ب- تبويب تخطيط )ں0 رھ.]. 
نستطيع عن طريق هذا التبويب التحكم بخصائص الخلايا في الجدول من حيث (حجم 
الخلية» ارتفاعهاء إدراج خلاياء حذف خلاياء دمج خلايا ..... وغيرهاء وكما موضح في 


الشكل الآتي. 1 


2 Select - 3 4 1 37 1 : 
[EE View Gridlines 2-6 جه‎ Gi EU نحم ا‎ Split Cells - = + 
س‎ Draw Eraser Delete Insert Insert Insert Insert ١ AutoFt نينم نب اء ح‎ Text Cell Sort 
e j i Gj Width: 293 و‎ : Distribute Columns 

EGP Table . Above Below left Right 00 SFI be - 1 = حا حا‎ Direction Margins fx Formula 


3 ؟‎ [Height: 0.56 cm 2 HE Distribute Rows = ا حك‎ 1 8| e ARÊ 
5 : وذ‎ Convert to Text 


Draw Cell Size 


Alignment 





۲۸ 
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3 مجمو عة شروحات .(1llustrat1on)‏ 

نستطيع من خلالها إد راج مجموعة كائنات إلى المستند» ومنها. 

أ- الأمر صورة ءں)ءز۴: من خلال هذا الأمر نستطيع إدراج صورة إلى المستند باتباع 
ا 

و نضع مؤشر الفأرة في المكان المطلوب إدراج الصورة داخل المستند. 

” من خلال تبويب إدراج 105616 نختار الأمر صورة 116اء21. 

۷ تظهر نافذة نختار عن طريقها مكان الصورةء ومن ثم الضغط على الأمر إدراج؛ وكما 
موضح في الشكل الاتي. 


Insert Picture‏ ا 


v A « > This PC < Downloads <‏ ج 











عند إدراج الصورة إلى المستند وجعلها فعاله عن طريق الضغط عليها بزر الفأرة الأيسرء 
يظهر تبويب جديد ضمن شريط التبويبات يدعى تبويب تنسيق ۴٥۲٣2۵)‏ نستطيع عن طريقه 
التحكم بخصائص الصورة» وكما موضح في الشكل الآتي. 





Layo 200 ٠ qs 0 ew زت‎ Acrobat 
4 3 لها‎ color - 5 . 3 Position 
سم 3 2 + لل‎ 

/ u Artistic Effects > 
Remove Corredions سكين ل‎ 


Background 





۲۹ 








سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ب- الأمر صور من الانترنيت 214001:©5 01211126): نستطيع عن طريق هذا الأمر البحث 
عن صورة محددة من الأنترنيت باستخدام محرك ال Bing‏ التابع إلى شركة Microsoft‏ 
عند وجود اتصال بالأنترنيت» وعمل 12017711020 لها وإدراجها في المستند بصورة 
شرن ا 


© © 


Online Pictures 


Powered by |p Bing 


م مر 2 2 2 مم 
Ls El Animals Apple Autumn Eee Lely e) Balloons 1‏ 


د۶ ۶2 د۶ 
Birthday Cake Books Car‏ 4 ا e‏ 





ت- الأمر أشكال :Shapes‏ عن طريق هذا الأمر نستطيع إدراج اشكال إلى المستند» مثل 
إدراج شكل دائري» بيضوي» مربع» اقواس» أسهم .... وغيرهاء ومن الممكن عمل ذلك 
عن طريق الخطوات الاتية. 

” من تبويب إدراج 105616 نختار الأمر اشكال 65م518. 

”ا تظهر لنا النافذة الموضحة في الشكل الآتي» نستطيع عن طريقها اختيار الشكل المطلوب. 


2 Pictures 2 Icons ١ Chart 
| lad Online Pictures (D 3D Models + gy, Screen 
6 a ® SmartArt 
TT Used Shapes ier 
لاي" << هنا‎ © 9” 9U 5 
4 NLA FF 


ا 


Lines 


NAN E ê € LOS 
Rectangles 
LIUOOOOOOOD 


Basic Shapes 

9 2 2 ر) 0 12 را حا ثم وى كع 
© لا ئاضة #مضطأا الآ ل 0 06 ® 
A‏ 6 له 4 2 0 ل ] 6 © © [] 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 

۷ بعد اختيار الشكل المطلوب يصبح مؤشر الفأرة بشكل ( +) نضغط بزر الفأرة الأيسر 
مع السحب في مكان محدد من المستند من أجل رسم الشكل المطلوب. 

عند إدراج أي شكل إلى المستند وجعله فعالاً عن طريق الضغط عليه بزر الفأرة الأيسرء يظهر 


تبويب جديد ضمن شريط التبويبات يدعى تبويب تنسيق 1'017126 نستطيع عن طريقه التحكم 


Shape Fill ”‏ إل 


1 006200 Layout ReforonCces RevIıew View Help 
1 2 ) + 
ورا 8 | ديد‎ a 
5 
pe Styles 


Shape Effects -‏ في 
Shape 511 WordArt Styles Text A y۷ Arrark Size‏ 
ممعم عم انماط النص المزخرف 





ث- الأمر أيقونات ‘Icons‏ نستطيع عن طريق هذا الأمر من إدراج مجموعة من الأيقونات 
إلى المستند تم تهيئتها وتوفيرها من قبل الشركة» وقد تم إدراج هذا الكائن في 7/112105016 
٠۷۷0۲4 9‏ وكما موضح في الشكل الآتي. 


Insert Icons © © 


y۷ 8‏ نزحدد نوع المجموعي Searck‏ 2© 


Accessibility 








Analytics 

Animals 

Apparel 9 

Arrows 

Arts Analytics 

سا لك | لضا لها للك تلا الله u‏ 
Buildings‏ 

Business | N إل كذ‎ Il لعا‎ 4 2 2 
Celebration 





ج- الأمر نماذج ثلاثية الابعاد 71001111 (31: نستطيع عن طريق هذا الأمر من إدراج نماذج 
ثلاثية الأبعاد 7100016 (31 وفرتها لنا شركة 7110505016 أو نماذج مخزنة بصورة 
سافة في الحاسوب» وكما موحت فى ل لاقي 


۲١ 


| سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 





w I[rsert 3D Model 


| م‎ 
Organize > folder E + TN © 


WH This PC 
JD 3D Objects 
Wl Desktop 
Documents 
J Downloads 
الى‎ Music 
E Pictures 
El Videos 

ii Local Disk (C) 
هت‎ Local Disk (D:) 2 
Z2 Local Disk (E:) 


J 00 Drive (H) 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ع الأمر أشكال ذكية 51221:441:6: عبارة عن أشكال رسومية جاهزة يوفرها لنا برنامج 
Microsoft Office‏ نستطيع عن طريقها توضيح مفهوم ما أو فكرة محددة من أجل 
ايصبالها إلى المتلقي سبهولة وسر ومن الممكن إدر اج الاشكال الذكية إلى الک بتاع 
الخطوات الآتية. 

” نضع المؤشر في المكان المطلوب إدراج الشكل الذكي داخله. 

” نذهب إلى تبويب إدراج 105616 ونختار الأمر شكل ذكي غ511121)/41. 

“و تظهر نافذة موضحة في الشكل الاأتي نستطيع عن طريقها اختيار نوع المخطط الذكي 
وشکله» ومن ثم نضغط موافق )0. 


Choose a SmartArt 6133 


5 


List 


Process 


ا غ 





4 
xt 


© Hp ها‎ 335 © 


Cycle 
Hierarchy 
Relatio... 
Matrix 
Pyramid 
Picture 
Office.c... Basic Block List 


Use to show non-sequential or grouped blocks 
of information. Maximizes both horizontal and 
vertical display space for shapes. 





عند إدراج أي شكل ذكي 51111 في المستند وجعله فعالاً عن طريق الضغط عليه بزر 
الفأرة الأيسرء يظهر تبويبان جديدان ضمن شريط التبويبات هما: 


1- تبويب تصميم 121 .Design‏ 
يمكن عن طريق هذا القبويب تغير إعدادات نمط الكل الذكي» تخطيطة ..... وغيرها من 
الخصائص الأخرى الموضحة في الشكل الآتي 





rile Home bat 
+ 04م‎ Shape - , _ هه‎ 4 
سد‎ Î 6 | mm حم د م‎ 
: لوه لوه ا 92 ®8 3 عر أت وت ۵ ع‎ 5 
3 9 | - @ عه بي . ا‎ 
[TI Text Pane @ Right to Left U : العم 2 صخ‎ 
Create Graphic Layouts SmartArt Styles Res ^ 





لذن 











سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 
2- تبويب تخطيط 0u)‏ رھ. 
.... وغيرها من الخصائص الأخرى المبينة في الشكل الآتي. 





خ- الأمر مخطط بياني 4١‏ ط٥:‏ تمثيل رسومي للبيانات» حيث تمثل البيانات بواسطة رموز. 
كالأشرطة في المخطط البياني الشريطي أو الخطوط في المخطط البياني الخطي أو 
الشرائح في المخطط البياني الدائري... وغيرهاء ومن الممكن إدراج مخطط بياني إلى 
المستند باتباع الخطوات الآتية. 

”و نضع المؤشر في المكان المطلوب 
إدراج المخطط داخل المستند. |* ' ا 





او ىتح تراج ا ل 17 7ه 11 ظ - 
ظ اوا columa‏ نا 
الامر مخطط Clustered Column | .Chart‏ 1 


تظهر نافذة موضحة في الشكل الآتي اام 2 
البياني وشكله» ومن ثم نضغط موافق ¬ 
iî soca wî .OK‏ 





5 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


عند إدراج أي مخطط بياني C14۲‏ إلى المستند وجعله فعال عن طريق الضغط عليه بزر 
الفأرة الأيسر» يظهر تبويبان جديدان ضمن شريط التبويبات هما: 
1- تبويب تصميم 121 .Design‏ 
يمكن عن طريق هذا التبويب تغيير إعدادات نمط المخطط الذكي» تخطيطه ..... وغيرها 
من الخصائص الأخرى الموضحة في الشكل الآتي. 





ile me nser /أ5ة0‎ Layout 665 Vailings Review 1 Ac ۷ ell me what you want 10 dO 
` © . صم ممم‎ 
1 i ا م‎ ı1 
Add Chart Quick Change lı ıl ll 1 5 | ll | 5 i bi E bklul إلى‎ 1 vii lı 1 lı ll 1 1 1 || . Select Edit | Change 
Elomeont * Layout + Colors * ١ Data Data + Chart Type 
6 Chart Styles Type ۸ 


2- تبويب تنسيق 1"01:11121. 
المزخرفة .... وغيرها من الخصائص الأخرى المبينة في الشكل الآتي. 


view Vıew Nitro Pr 
A Shape Fill > ال م‎ - 
A. و‎ 


2 - Z Shape Outline * لک‎ 
ra Quick A | 
Styles > ”' 
٠ WordArt Styles f Accessibility 


Shape Effects =‏ | < ب 





د- الأمر لقطة شاشة :Screenshot‏ من ظ 0 II Chart‏ 
الممكن عن طريق هذا الآمر إدراج لقطة > Screenshot‏ ب 
شاشة» عن طريق جعلها بشكل صورة Available Windows‏ 
اک تلك نه 


الخطوات الآتية. 
FE ss‏ 
لقطة الشاشة داخل المستند. ظ 


”» عن طريق تبويب إدراج 105616 نختار 
الأمر لقطة شاشة )51004 جرعع51 تظهر Sun Cipping‏ + 








سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


قائمة منسدلة نختار منها لقطة شاشة 1م0011 (زعع501»: وكما موضح في الشكل 
الآتي. 

تظهر الشاشة بشكل ثلجي ويصبح مؤشر الفأرة بشكل ( + )» نضغط بزر الفأرة الأيسر 
ب لسكب لتحدي المقردة المطروية 

و بعد ترك المؤشر سيتم تحديد المنطقة المطلوبة وإدراجها بشكل صورة إلى المستند. 


4. مجموعة اضافات 400-105. 

عن طريق هذه المجموعة نستطيع إدراج مجموعة من البرامج الصغيرة التي تعمل بصورة 
متوافقة ©001012111) مع برنامج 7177010 )sofمإMic»‏ مثل المترجم وغيرها من البرامج 
الاخرى المتوفرة في متجر مايكروسوفت ع51+01 73411005016 عن طريق إيعاز 
00-15 غ06 أو إيعاز 400-15 My‏ فضلاً عن امكانية الاتصال بموسوعة 
8 من أجل اختيار مجموعة من المقالات المتوافرة فيها وإدراجها إلى المستند 
المفتوح حالياً عن طريق النسخ واللصق عن طريق الإيعاز 17/1116012؛ وكما موضح في 
الشكل الآتى. 


Get Add-ins W‏ كلا 
My Add-ins - Wikipedia‏ 8 


Add-ins 


5. مجمو عة وسائط 7/1©012. 
تحتوي هذه المجموعة على إيعاز واحد فقط وهو إدراج فيديو مباشر 


0 001136» والذي نستطيع عن طريقه إدراج فيديو بورة مباشرة ا 
عن طريق الشبكة الدولية غ)ع1ع1» وكما موضح في الشكل الآتي. ا 


Online | . يمن‎ 5507 CEE ER. 
Video خلالها بال 77010101 من أجل تنزيل فيديو إلى الحاسوب الخاص بنا‎ 
Media وإدراجه بصورة مباشرة إلى المستندء كما تحتوي هذه النافذة على خيار‎ 
ثانِ وهو امكانية إدراج فيديو موجود على حاسوبنا ومن دون الحاجة‎ 

إلى الاتصال بالأنترنيت» وكما موضح في الشكل الآتي. 


۲٦ 
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6, مجموعة روابط 1.12[5. 

نستطيع من خلال هذه المجموعة إدراج الروابط» إشارات مرجعية والمراجع التبادلية إلى 
المستند» ومن أهم تلك الأوامر. 

أ- الأمر رابط م11: عملية نقل التنفيذ عند الضغط على الرابط من المستند الحالي المفتوح 
حالياً إلى مكان أخر في المستند أو مكان أخرء كأن يكون مكان أخر في هذا المستند» أو فتح 
ملف أو مجلد مخزن أخر في الوحدة الخزنيةء أو فتح صفحة أنترنيت 27286 ط٥‏ أو بريد 
الكتروني 51211-]1..... وغيرها. 


ولإدراج رابط معينء نتبع الخطوات الآتية: Ex f‏ 
” نحدد النص أو الكائن المطلوب عمل رابط له. 5- 


”و عن طريق تبويب إدراج 1 نختار الأمر رابط Bookmark‏ ۳ 
ر1[ وكما موضح في الشكل الآتي. Cross-reference‏ 55 





ا Links‏ 
”هو فتظهر لنا النافذة الاتية. 

















Insert Hyperlink 2 Xx 
Link to: Text to display: ScreenTip... 
Existing File or ١ Look in: BÈ Documents ا | | ]| اع‎ 
Web Page - 
 “ Adobe م‎ Bookmark... 
- eae ® Any Video Converter Ultimate 
Place in This Folder 5 5 Target Fram 
in ® Custom Office Templates get Frame... 
ئنشاء‎ 0 F Fax 
يذ‎ 0) Browsed | J FFOutput 
Create New Pages 1 + 
30 مود‎ .* hp.applications.package.appdata 
بريد الكترونى‎ 7 hp.system.package.metadata 
۵ 1 Recent Files | % Integration Services Script Component 
E-mail Address ^ Integration Services Script Task ب‎ 
Address: 
OK Cancel 


” عند تحديد نوع الرابط المطلوب والضغط على زر موافق )م في النافذة أعلاه يتم عمل 
الرابط» وعند الضغط عليه يتم الانتقال من المكان الحالي إلى المكان الذي تم تحديده. 


۷ 








سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ب- الأمر إشارة مرجعية 1900112121:1: نستطيع عن طريق هذا الأمر إدراج إشارة مرجعية 
في مكان محدد من المستند المفتوح حالياء نستطيع الرجوع اليها في أي وقت» وكما موضح 
في الشكل الآتي. 


“800111 
ادراج اشارة مرجعیہ 
Bookmark name:‏ 


حاف اشارة مر جحدىيى للا Delete‏ 


الذهاب الى الاشارة مرجعيب 


الاشارات المرجعدي التى نم 
عملها ے وقت سابق 


ESEEES 


Sort by: )©( Name 


/ ١ اخفاء الاشارات‎ 
O Location ١ راب لرجعيي‎ 9 


Hidden bookmarks‏ [ب] 


Cancel | 





7. مجموعة تعليق 0171111 ). 
تحتوي هذه المجموعة على امر واحد فقطء وهو الأمر تعليق )تمه ") الذي نستطيع عن 
طريقه من إدراج تعليقات في مكان محدد من المستند تستخدم للتأكيد فقطء ولا يظهر عند طباعة 
المسقند» ومن الممكن دراج تعليقاك في ای گان کے الف من كاذل إتباع الخطواكالاترة. 
باكر مقن زو يطين النعن لسري در اج ترق الوه 
” عن طريق تبويب إدراج 105616 اختر الأمر تعليق 0111614 ©. 
4 تستطيع كتابة التعليق المناسب في المكان المخصص والموضح في النافذة الآتية. 


۲۸ 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


08510 Layout References E Review View Help Nitro Pro Acrobat 9) Tell me what you want to do 


E e اعت ل‎ RÈ Get Add-ins 107 وي عر‎ link ` | || | 4| 8 TU Equation - 
[ad Online Pictures 3 3D Models + gy {Screenshot > J | [Ê Bookmark E 0 ا‎ E £) Symbol > 


Shapes - SmartArt 29 My Add-ins . Wkpedis e LZ Cross-reference 


Iustrations Add-ins Media 
N O 1 16.1 1S: 1 l€, cB: T12, | ‘1L: | «10, 1,9 8۰1.7 


Megs flies | 7 imran وميد‎ YON ٠ م0‎ 
ا‎ PF عدهم يروميم‎ Serac Soipt Task 
نڪ‎ 


عند تحديد نوع الرابط المطلوب والضغط على زر موافق عإن في النافذة أعلاه يتم عمل الراب وعند 
الضغط عليه يتم الانتقال من المكان الحالي الى المكان الذي تم تحديده. 


.6 13 mel 
هذه المجمو امر واحد فقط وهو الامر تعليق عص مره) الذي نستطيع عن طريقه من إضافة تعليقات‎ 
سكن تخد للتأكيد فقط و لا يظهر عند طباعة المستند. من الممكن إضافة تعليقات في أي مكان في المستند‎ 
اتباع الخطوات التالية.‎ 
المكان او ضلل النص المطلوب إضافة تعليق اليه.‎ user 2 minutes ago 1 
سد یرداچ وا ی درن 2 4 طريق تبويب ادر اج ٤موہ] اختر الامر تعليق )در تسستده©.‎ 
يع كتابة التعليق المناسب في المكان المخصص والموضح في النافذة التالية.‎ 


14 1۰13: | 


١ ١16+ | 1S0 | 


625 Reoly %7) Resaive 


17؛ | :18 


بعد ذلك تكتب التعليق المناسب ے المكان المختصحصس 


Page 23 of 32 2628 words [IX Arabic (iraq) 





ملحوظة مهمة: من الممكن حذف أي 3 تعليق عن طريق الضغط بزر الفأرة الأيمن» ستظهر 
قائمة تحتوي العديد من الاوامر نختار منها الأمر حذف تعليق 00101226101 عtعDel.‏ 


References 


i Cover Page” [ld Pictures ل‎ Icons ı1 Chart Fë Get Add-ins W ۴ = 2 

1 Table 24 Online Pictures 2 D Modeks يثك‎ Screenshot ” ع 8 2 , ت‎ 2 
ِ ع‎ 

Ta Page Breal LO St ®) SmartArt My Add-ins + Wikipedia e 


5 pe 


l_j Diank rage 
2 اندم‎ 
Pages Tables Ilustrations Add-ins Header & Footer 
OOD. 1 16.1 1S, | “14*1 + 12+ | “11+ +0.1, 91 + 8-1 7*1 6. 


Reply To Comment 
Delete Comment 
Resolve Comment 
Font... 

Paragraph... 

Smart Lookup 
Synonyms 
Tranglate 


Hîde Pictures by Comments 


Open Contact Card 


n 


‘MUM: 1 +0+19 








۲۹ 
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8 مجموعة رأس وتذييل الصفحة Footer‏ & 1163061. 

تحتوي هذه المجموعة على ثلاثة أوامر رئيسة هي: 

أ- الأمر رأس الصفحة 1ع11»20: في بعض الأحيان نحتاج لتكرار نص معين أو كائن في 
كل صفحات المستند» حيث نستطيع كتابته لمرة واحدة فقط في الصفحة الأولى في الجزء 
العلوي ول صفحة والمعروف باسم راس الصفحة «Page Header‏ وبعد الانتهاء منه 
وإغلاق رأس الصفحة سيتم تكرارها بصورة أوتوماتيكية قي كل صفحات المستند المتبقية 
وكما موضح في الشكل الآتي. 


AaBbCcDc AaBbCcDc 821826 ععطتاحث‎ 


TNormal 51 ولا‎ Spa Heading 1 Heading 2 


Styles 


راج آي بياني 
تبويبان جديدان ضمن شريط التبويبات هما: 


-١‏ تبويب تصميم: يمكن عن طريق هذا التلويب تغيير اعدادات نمط المخطط الذكي؛ تخطيطه ..... وغيرها من 
الخصائص الأخرى الموضحة في الشكل التالي. 


0 لاب نابم لابه ا لايك 


0ك 


۲ تبويب تنسيق ]101113: عن طريق هذا التبويب نستطيع ترتيب المخططات البيانية والتحكم بحجمهاء النصوص 
المزخرفة .... وغيرها من الخصائص الأخرى المبيئة في الشكل التالي. 





ملحوظة مهمة: يوفر برنامج 777001 711005016 مجموعة من القوالب الجاهزة التي من 
الممكن استخدامها كرؤوس للصفحات عن طريق الضغط على الأمر رؤوس 1162067 في 
تبويب إدراج 105616 حيث ستظهر قائمة تحتوي على مجموعة من القوالب الجاهزة التي من 
الممكن اسك ا الحدق يون ف التصدرن كيه E‏ 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


Microsoft Word 6.‏ برنا 
Mailings Review Vie tro Pro Acrobat‏ 


i Cover Page + BE ٤ Î1 Chart HH Got Add-ins W ik 
Blank Page : lag Online Pictures (° 30 Models + gy, Screenshot * - F* Bookmark 


Shapes > I: SmartArt‏ 07 د 


Page Break O My Add-ins - Wikipedia  On§ne 


Video 
Pages مناه ناعمللا‎ Add-ins Mecha Links 
U91 BL, 7 1 15+ | 2 0 0 ١.8 ‘71'6 5 


zE}Cross-reference 


١‏ فوب فضي جج عن خريل هنا اقتوب ماش راب المنشاقات قبقهة ر كمقر بمصها؛ الصوصر 
Blank (Three Columns)‏ المزخرفة .... و هر ها من الممساتص الأخرى السيغة في الشكل اللي 


ن الممكن استخدامها كرؤوس 
حيث ستظهر قائمة تحتوي على 





EŞ More Headers from Office.com 
Î Edit Header 
3 Remove Header 


Page 25 أن‎ 34 2775 words T# Arabic (Iraq) 








ب- الأمر تذييل 1"001©7: يقع جز ء تذييل الصفحة في أسفل كل صفحةء ويستخدم أيضا لتكرار 
ار كناك الت بطي داكن بق ادر ون كل عفدت ع 
استثناؤها)» ومن الممكن تصميم هذا الجزء إما بصورة يدوية من قبل المستخدم» كما فعلنا في 
رأس الصفحةء أو عن طريق القوالب الجاهزة التي يوفرها البرنامج» وكما موضح في الشكل 


3 چ وص چ‎ ١ تامج‎ 5 O Word 


File Home 0251 syout References Mailings Review Vıew Helç Nitro Pr Acrobat في)‎ Tell me what you want tc 


8 Cover Page - ل‎ Pictures Î leons ıl Chart W د‎ ê link _ HeadgE A ت‎ ۶ TI Equation >» 
| Blank Page ١ هد‎ Online Pictures 2 30 Models + بج‎ Screenshot > e “4 | غر‎ Bookmark ؛‎ EET ER €2 Symbol > 
= Page Break 7 : اذا‎ Shapes > FF, SmartArt 29 My Add-ins > OE | | فج‎ [E] Cross-reference 


FH Get Add-ins 





\ustrations Add-ins 
TD TED ١17١1 6 


_يقع جزء تذييل الصفحة في اسفل كل صفحةء ويستخدم أيضا لتكرار النصوص والكائنات 
ema a E‏ الممكن تصميم هذا الجزء اما 


محموع, من النوالت الحاهرد RUNG‏ 





Banded 


19 More Footers ووه )أ‎ Offioe.cotr 


متخدم كما فعلنا في رأس الصفحةء او عن طريق القوالب الجاهزة التي يوفرها البرنامج: 
انو لثالي. 


Edî Footer‏ 2 أ 
Remove Footer‏ 


Page 26 إن‎ 34 2834 words [# Arabic (Iraq) 








١ 





























سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ج- ارقام الصفحات :Page Numbers‏ إدراج رقم لكل صفحة» سوآءا أكان في أسقل 
الصفحة أم في أعلاها أم في الجوانب» ويتم ذلك عن طريق اتباع الخطوات الآتية: 
” عن طريق تبويب إدراج 105616 نذهب إلى مجموعة رأس وتذييل Footer‏ & 2061ه11. 
“هو نختار الآامر رقم الصفحة Page Nunaber‏ وهنا سنملك خيارات عدة موضحة في الشكل 
الآتي. 
د - Header‏ 3 
Footer > 4‏ | 


Top of Page 1‏ 5 حها اد 
| 
Bottom of Page‏ 


Ray > 







2 ْ Page Margins 
اج ما‎ Current Position ظ‎ 


n Format Page Numbers... 


—— Remove Page Numbers 


ملحوظة مهمة: عند الحاجة إلى التحكم بتنسيق ارقام الصفحات عن طريق اختيار الأمر 
Format Page Number‏ من الشكل أعلاه تظهر لنا النافذة الآتية التي تحتوي على مجمو عة 


Page Number Format 


IETS 0 apter number 


Chapter starts with style: Heading 1 
Use separator: - (hyphen) | ¥ 
Examples: 1-1, 1-A 

Page numbering 


Continue from previous section‏ (©) س 





۲ 











سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


9 مجموعة نص ]2 1. 

تحتوي هذه المجموعة على مجموعة من الأوامرء من أهمها: 

أ الأمر صندوق نص حر 1302 :۲٠×٤‏ عن طريق هذا الأمر نستطيع إدراج صندوق نص 
حر يحتوي على مجموعة نصوص أو كائنات» وتحريكه بصورة حرة من خلال الضغط عليه 
وسحبه إلى أي مكان داخل المستند» ودون التقيد بالأسطر الموجودة داخل المستند» حيث يوفر 
ار تامج فى هذا المخال هذة خيار ات موضبحة في الشكن اا 


- | - | 7] Equation - 
- Eê €) Symbol > 


ooter > 
l#] Page Nu 
5-5 
محموعي من القوالب لصتادىق النص‎ EE Ni 





Simple Tex Austin Quote Austin Sideba 


ا 


ب- الأمر نص مزخرف 7۷0۲۵۸۲۲: نستطيع عن طريقه إدراج نص مزخرف إلى المستند 
في E‏ ا لحر ويوفر > ١ 7] Equation‏ + مأ + أ 1 
البرنامج عدة أنماط من اللصوص المزخرفة ”7 Symbol‏ )€ 5 8 
AA A A‏ م 
A A A A A‏ 
A A 3‏ 


التى وفرتها الشركب 


قوالب اضافيت يمكن الحصول عليها 
2 طرىق موقع الشركب 








A1 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ج- الأمر حرف استهلالي a Drop Cap‏ 40: عن طريق هذا الأمر نستطيع إدراج حرف 
انال إلى الست رمن الممكن عمل ذلك عن طرق اتباع الخطوات ا 
نحدد النص المطلوب عمل استهلال له. 
۷ عن طريق قائمة إدراج 105616 نختار الأمر إدراج حرف استهلالي م1220 2 4/00 
.Cap‏ 
7 تظهر قائمة منسدلة يمكن عن طريقها اختيار نوع الاستهلال» وكما موضح في الشكل 


A Pictures 1 lcons wÎ Chart Hi Get Add-ins. WW 
bg Online Pictures @ 36 Models “ 4, Sceenshot ” 


9 Shapes > FT, SmartArt PNY Add-ins > e i | E ات‎ 0 3 
Vîdeo 2 
Illustrations Add-ins 


TT TY 161 +15 ۱ °4 13 12*1 ‘11 1U 9 


ور السموات والارض 








2 
raqe 28 of 37 3of %25 words L# Arabic (Iraq) 


٤ 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


د- الأمر سطر توقيع ©2:ز.] ©:01غ22ع51: يمكن عن طريق هذا الأمر إدراج سطر توقيع إلى 
المستند في المكان الحالي الموجود فيه مؤشر الفأرة» عند الضغط على أيقونة هذا الأمر تظهر 


نافذة تحتوي على الخيارات الموضحة في الشكل اذى 


Signature Setup 


Suggested signer (for example, John Doe): 


Suggested signer's title (for example, Manager): 


Suggested signers e-mail address: 


Instructions to the signer: 


Before signing this document, verify that the content you 
are signing is correct. 


E) Allow the signer to add comments in the Sign dialog 


Show sign date in signature line 


| OK ١ | Cancel 








العنوان الوظيفى لصاحب التوقيع 


البريد الالكتروني لصاحب التوقيع 


تعليمات يجب قرائتها قبل التوقيع 


ليه اداه لسليت 


ه - الأمر إدراج تاريخ / وقت ©1794 ١‏ ©1224 12256174: من الممكن عن طريق هذا الأمر 
إدراج تاريخ أو وقت إلى المستند في المكان الذي يتواجد فيه مؤشر الفأرة حاليآء يوفر البرنامج 


عدة صيغ للتاريخ أو الوقت موضحة في الشكل الآتي 


Date and Time 


Available formats: Language: 


2019 ا ا ا ا الإ 7 أيار.‎ Arabic (Iraq) 
ننين» يار‎ 

2019 أيار,‎ 7 ] 
1 endar 

19/05/27 | مه‎ type: 

27-05-9 | Gregorian 

١19-رايأ-7‎ 

2019.05.27 

7 أیار. 19 

ختيار نوع التقويم | 27 أيار 2019 

أيار 19 

أيار-19 

2019/7 03:41 م 

7 03:41:46 م 

1 م 

6 م 

15:41 





| السماح بالتحديث الالتسالى للوقت والتاريخ 


Update automatically‏ لاا 





١ Set As Default Options... Cancel 


£0٥ 





انواع الصبع التي يوقرها البرنامج 


استعادة الاÞعدادات‏ الافتراضيب 






































سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب 


الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


و- إدراج كائن ٤٥ء‏ زط0: نستطيع عن طريق هذا الأمر إدراج كائن تم انشاؤه في برنامج أخر 
مثل برنامج Adobe Photoshop‏ أو برنامج Adobe Acrobat‏ أو صورة Bitmap‏ 
. وغيرها من الكائنات الاخرى» وكما موضح في الشكل الآتي. 





create New Create from File 


Object type: 


ACDSee6 BMP Image 





¥ | |] [ Display as icon 


ACDSee6 PSD Image 
Adobe Acrobat Document 

Adobe Acrobat PDFXML Document 

Adobe Acrobat Security Settings Document 
Adobe Photoshop Image,.19 

Adobe Photoshop Image.20 


Bitmap Image 





Inserts a new ACDSee6 BMP Image object 
into your document, 


10. مجموعة رموز 59/11015. 

تحتوي هذه المجموعة على امرين مهمين هما: 

أ- الأمر معادلة :1701121101: يمكننا هذا الأمر من 
دراج معادلة رياضية إلى الستند فى المگان الحالي 
لمؤشر الفأرة» يوفر البرنامج أنواعاً عدة من صيغ 
المعاذااعه ار اضيا a‏ أن ينها 
والتعديل عليها لتلائم احتياجناء وهي موضحة في 
الشكل الآتي. 


٦ 


' Header > A عات‎ (4# - TMEquation > 


Built-In 


Area of Circle 


A= rr“ 


Binomial Theorem 
n 
N 5 
(x + a)" = 2 8 a 
k=0 


Expansion of a Sum 


nx n(n 12‏ 
شل ب س 





Fourier Series 


on 


f(x) = ao + 3 (an برط + ومع‎ sin 5-9 
1-1 




















الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ب- الأمر رمز 9712101: نستطيع عن طريق هذا الأمر من إدراج رمز معين» أو مجموعة 

رموز إلى المستند في المكان الحالي لمؤشر الفأرة» إن تلك الرموز اما موجودة ضمن مفاتيح 

لوحة المفاتيح أو غير موجودة. ونستطيع إدراج تلك الرموز عن طريق اتباع الخطوات الاتية. 
” عن طريق تبويب إدراج 105616 نذهب إلى المجموعة رموز 539106015. 


IU Equation - 
() Symbol ” 


Svmbols 


34 من المجموعة رموز Symbols‏ نختار الأمر رمز Symbol‏ حيث ستظهر النافدة الاأتية. 


/] Equation - 
€) Symbol > 


I۸ 
IV 


3 © 


¥ 


£ 


ص 


(2 


£ 
15 


XxX 


1 


8 


)( More Symbols... 


۷ 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 

”ا من الممكن الحصول على رموز إضافية عن طريق اختيار الأمر رموز إضافية ع7/101 
65 في النافذة أعلاه» عند اختيارها ستظهر نافذة أخرى تحتوي على مجموعة 
كبيرة من الرموز موضحة في الشكل ال 


Symbol 


Symbols Special Characters 


Font: (normal text) 





Recently used symbols: 
Ele|¥lo|® 


Unicode name: 


Character code: | 20AC from: Unicode (hex) ا‎ 


Euro Sign 


AutoCorrect... Shortcut Key... Shortcut key: Alt+ Ctrl + ع‎ 





۸ 




















سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


رابعا: تبويب تصميم ا12 1265121. 

أحد التبويبات الرئيسة التي يوفرها برنامج 75010 711105016 في شريط التبويبات الرئيس» 
يحتوي على مجموعة من الأوامر التي تساعد بالتحكم في خصائص ومزايا المستند» حيث 
يحتوي هذا التبويب على مجموعتين رئيسيتين موضحة في الشكل الآتي» كل مجموعة تحتوي 
على عدد من الأوامر التي سيتم مناقشتها بالتفصيل في أدناه. 


=/ Paragraph Spacing - : ََ ب‎ ١ 
مع ا‎ 1> : 5 5 - Ol عاعه اع‎ ° 
سے جح جڪ ل ی م‎ : 3 8 ©9 Set as Default 


TITLE 


Watermark Page Page 
Color + Borders 


Document Formatting Page Background 





.Document Format المجموعة تنسيق مستند‎ ١ 
يحتوي مجموعة من الأوامر التي تتحكم بخصائص المستند بصفحاته كافة» ومن أهم تلك‎ 
الأوامر:‎ 


me what اا‎ nt 
- “يت‎ Paragraph Spacing ” 
(O effects 


م ا 65 ا il‏ 


استعادة الاعدادات الافتراضييّ | 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


أ- الأمر ومد" 1ط1: مهمته إدراج قالب جاهز إلى المستند يقوم بتغيير نوع الخط وحجمه ولونه 
فضلاً عن لون الكائنات الموجودة داخل المستند»ء حيث يحتوي على مجموعة من القوالب 
الجاهزة المصممة من قبل الشركة المصممة للبرنامج» وكما موضح في الشكل الآتي. 


gul: Insert Layout 


Gallery 


Aa 


لا لللنا man 55 mam‏ 
ا 





lon Board... Organic Retrospect 











Aa | مجموعت قوالب جاهزة‎ | 
| Gessns 1 ١ 


Atlas 


Aa 











Berlin Circuit 


اغادة ضط اثلقاك الاصلدل, للم“ Crop ۰ Damask Dividend‏ ش 


Reset to Theme from Template 


١ 05-2‏ 3 -- >“ 0 نا 4 
استعراض وحدة الخزن لاستيراد قالب سسس E Browse for Themes...‏ 


Save Current Theme...‏ ل 





ب- الأمر عنوان م1٤‏ 1آ: يحتوي على مجموعة من القوالب الجاهزة التي تتحكم بخصائص 
العناوين الرئيسة والفرعية والمتن في المستندء ويشمل ذلك (نوع اأخط حجم الخطء نمط اأخط 
المسافة بين الأسطرء المسافة بين المقاطع..... وغيرها). 


























سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 







ت- الأمر ألوان 2001015): يحتوي هذا الأمر على مجموعة من القوالب ‏ سسس 
الجاهزة اذى تتحكم بألو ان النصو ص و الكائنات في المسكتدغع و كما e‏ 58 | 
موضح في الشكل الآتي. ا 


ج ]1 18 ا DDI‏ 18 18 18 1 
2 1 . 
O > “r‏ 2:5 2 م > بج ج مج ج 7 






ث- الأمر خطوط و٤"‏ ه۴: يحتوي على مجموعة من القوالب سے 
حا > Paragraph Spacing‏ 3# 
| هزة ١‏ وط | تي يذ ( : بيقع قا | وص الموجودة e Watermark‏ 
Set as Default 8 0‏ 
داخل المستند» والتي تضم (خطوط العناوين الرئيسة» خطوط ...ا 00 

















العتاوين الفرعية. خطوط المتن... وغيرها)ء وكما موصح في اا Cab‏ 5 
الشكل الآتي. لنت 
Office 2007 - 0‏ 
ا ا ha‏ 
Calibri‏ 
سسا Aa‏ 
e‏ 
احم 
Î Corbel‏ | 
j 20‏ 
قلق | || 
NI‏ 
Franklin Gothic‏ 
1 وی ا تھ ظ 





Customize Fonts... 


اه 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ج- الأمر تباعد الفقرات 5026128 11م121728127: يحتوي سسس 

هذا الأمر على مجموعة من القوالب الجاهزة الخاصة بالتباعد ادا ا 
بين الفقرات الموجودة داخل المستند (قبل» بعد) وكما موضح Default ٠‏ 
في الشكل الآتي. 





No Paragraph Space 


Compact 


Tight 


Open 


Relaxed 


ا و اھ ا ل ١‏ 








—| Double 


1 


© | 


ustom Paragraph Spacing... 


ح- الأمر استعادة الإعدادات الافتراضية )17612111 45 56: عند الضغط على هذا الأمر يتم 
استعادة الإعدادات الافتراضية للمستندء وإلغاء جميع التعديلات في الألوان والخطوات 
والمسافة بين الفقرات في ذلك المستند. 


؟- المجموعة خلفية الصفحة .Page Background‏ 


بخصائص خلفية الصفحات فى المستند» وهی كالآتى. 
ب ج 5 ر 

Watermark Page 
سإ‎ 3 


ا عاامي 
ماتني 





o1 











سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


أ- الأمر علامة مائية ع121:1٠رء)77572:‏ وظيفته إدراج علامة مائية إلى خلفية الصفحات فى 
ره 1 31 لجا اوا مما 

. | عاعم]اع‎ > .6 ٠ 0 

„| Colors Fonts E کے‎ lat 2 e r محدده او لص محدد‎ 


كتانلته من قل | امن تكد مم ¢ Confidential‏ 


تظهر نافذة تحتوي على 
الخصائص الآتية. 


CONFIDENTIAL 1 CONFIDENTIAL 2 DO NOT COPY 1 





DO NOT COPY 2 
3 More Watermarks from Office.com 
B Custom Watermark... 


lx Remove Watermark 





في الشكل أعلاه يتبين لنا انه من الممكن اختيار علامة مائية جاهزة» أو من الممكن الحصول 
علئ علامات مائية إضافية من موقع الشركة ررومع.عح015 كما من الممكن بناء علامة مائية 
Watermark‏ تظهر أنا النافذة الموضحة في الشكل في ادناه. 

Printed Watermark 


O No watermark سے‎ 


O Picture watermark d7 
ظ‎ Select Picard f که‎ 


pw : : 
si [ae . e 

2 - Gren 1ه‎ EEE 
Layout: (e) Diagonal O Hir e 


1_w 











of 























سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ب- الأمر لون الصفحة 00101) مءو٨:‏ وظيفته جعل خلفية 
صفحات المستند بلون معين يتم اختياره من قبل المستخدم» عند 
الضغط على هذا الأمر تظهر لنا قائمة منسدلة نستطيع عن 

طريقها تحديد اللون المطلوب» وكما موضح في الشكل الآتي. e muna‏ 


Standard Colors 
!اك‎ 1111211 


No Color 











ت- الأمر حدود الصفحة 1830170615 2986: عن طريق هذا -- 
الأمر نستطيع إدراج إطار لصفحات المستند. عند الضغط على . Fil Effects‏ 
هذا الأمر تظهر لنا النافذة الموضحة في الشكل الآتي. 





Borders and Shading 


Borders Page Border RESEN 


Preview 
Click on diagram beloy 
0ج ا اطار بشکل صندوق‎ Box 


| 
|| + سكم 


| 
Û] +:‏ سكم 
1 
-- 5 انس ا 
nnn‏ 


(none) 





5 











سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 
خامسا: التبويب تخطيط ]25/011]. 


يحتوي على مجموعة من الأوامر الذي تنظم اعدادات الصفحة مثل (حجم الصفحة» اتجاه 
الصفحة» ضبط الهوامش..... وغيرها)» يحتوي هذا التبويب على ثلاثة مجاميع رئيسة هي. 





.Page Setup المجمو عة اعدادات الصفحة‎ ١ 
تحتوي هذه المجموعة على عدد من الأوامر الخاصة بإعدادات الصفحة» ومن أهم تلك الأوامر.‎ 


O DO E un‏ لإ 
Numbers ”‏ عونا[ ]: ْ ا ۰ 
Margins Orientation Size Columns bã Hyphenation >‏ 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


أ الأمر هوامش 1125ع:1121: من خلال هذا الأمر نستطيع تحديد الهوامش العلوية والسفلية 
واليمنى واليسرى للصفحة» والمقصود بالهوامش هنا المسافة التي يجب تركها من بداية 
الصفحة إلى بداية الكتابة على تلك الصفحة» عند الضغط على هذا الأمر تظهر قائمة منسدلة 
تحتوي على مجموعة من الهوامش الجاهزة لاتجاهات الصفحة الأربعة فضلاً عن الهوامش 
المخصصة. 


0 ام‎ Breaks > 
1 :| Line Numbe 


ل 
bÊ” Hyphenatio‏ ا ت rientation Size‏ 









١ 


> | 


: Normal 
ظ ظ‎ Top: 2.54 cm Bottom:2.54 0 
السب‎ Left: 3.18 cm Right 3.18 cm 





Narrow 
Top: 1.27 cm Bottom: 1.27 0 
Left: 1.27 cm Right: 1.27 cm 


Moderate 
Top: 2.54 ل‎ Bottom:2.54 cm 
Left: 1.91 cm Right: 1.91 cm 





Wide 
Top: 2.54 cm 850110111: 2.54 cm 
Left: 5.08 cm Right: 5.08 cm 











لللا 
Mirrored‏ 
Top: 2.54cm Bottom:2.54 3‏ 
Inside: 3.18 cm Outside:2.54 0‏ 
Custom Margins‏ # 
ا عن e‏ 29 


Custom Margins.. 


ب- الأمر اتجاه الصفحة «ه0ااو)رءذ0: من خلال هذا الأمر نستطيع تحديد اتجاه الصفحة 
هل هو عمودي ]ج201 أو افقي 6م1.210502آ. 





73 © ك 





File Home Insert Design 


E35‏ 3 الا 
Line Numbers - :‏ + 


METE Seen Size Columns pê Hyphenation > 


Landscape 





15١ | ‘14, PF 





كه 























سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ت- الأمر حجم الصفحة ©917: نستطيع من خلال هذا الأمر تحديد حجم الصفحة»ء مقاساً بوحدة 
الانج نم1 أو السنتميتر إعاعص1)ء)» وكما موضح في الشكل الآتي. 


5 201 


File Home Insert “تتام‎ 


Breaks > 
1 . 
]؛‎ Line Numbers > 


Shins 2م‎ Hyphenation > 


Letter (8 / x 11 in) 
21.59 cm x 27.94 cm 
4 x 6 in (10 x 15 cm) 
10.16 cm x 15.24 cm 
Legal (8 7 x 14 in) 
21.59 cm x 35.56 cm 
Executive (7 / x 10 7 in) 
18.41 cm x 26.67 cm 
A4 (8.3 x 11.7 in) 

21 cm x 29.7 cm 

x 8.3 in)‏ 5.8( كم 
cm x 21 cm‏ 14.8 


A6 (4.1 x 5.8 in) 
10.5 cm x 14.8 cm 


8 Ledger (11 x 17 in) 
27.94 cm x 43.18 cm 








A3 (11.7 x 16.5 in) 
29.7 cm x 42 cm 

5 x 7 in (13 x 18 cm) 
12.7 cm x 17.78 cm 





More Paper Sizes... 





ث- الأمر عدد الأعمدة 011111115 '): نستطيع من خلاله تحديد عدد الأعمدة في الصفحة»ء وكما 


Home Insert “تتا‎ 


|) ا‎ ٍ Breaks - 
]؛‎ Line Numbers 
Îbê Hyphenation 


Orientation Size 
One 
Two 
Three 


Left 


Right 


=5 More Columns... 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ج- الأمر فواصل صفحات 2[1ع:191: نستطيع عن طريق هذا الأمر إدراج فاصل صفحة. 
وظيفته انهاء العمل بالصفحة الحالية أو النقطة الحاليةء وبدء العمل من صفحة جديدة» وكما 


1/115 


Page Breaks 


ع 
Size Columns‏ 


Page 

Page Setup Mark the point at which one page ends 
and the next page begins. 

Column 

Indicate that the text following the column 
break will begin in the next column. 


Text Wrapping 





| Separate text around objects on web 
لح‎ pages, such as caption text from body text. 


Section Breaks 
| Next Page 


Insert a section break and start the new 


ا 
section on the next page.‏ | 


Continuous 

Insert a section break and start the new 
section on the same pagê. 

Even Page 

Insert a section break and start the new 
section on the next even-numbered page. 
Odd Page 

Insert a section break and start the new 








section on the next odd-numbered page 





ح- الأرقام ارقام السطر وء صں. ©1112: وظيفته إدراج رقم متسلسل لكل سطر موجود 
في صفحات المستند» ويوفر هذا الأمر خيارات عدة مبينة في الشكل الآتي. 


"1 Layout References Es 


Breaks - 


Numbers ١ =e‏ عمنال]! 
None‏ ¥ 
Continuous‏ 
Restart Each Page‏ 
Restart Each Section‏ 


Suppress for Current Paragraph 


ا خيارات ترقيم الاسطر Line Numbering Options...‏ 





مه 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


؟- المجموعة فقرة 17[م221212. 

نستطيع عن طريق هذه المجموعة ترتيب الفقرات في المستند وتنضيدهاء وتحتوي هذه 
المجموعة على امرين مهمين هما. 

أ- الأمر المسافة البادئة 11216124: وظيفته دفع النص المحدد إلى جهة اليسار في حالة النص 
العربي والعكس في اللغة الإنكليزية في حالة اختيار الأمر ع86101» ودفع النص المحدد إلى 
جهة اليمين في حالة النص العربي والعكس في النص الإنكليزي» في حالة اختيار الأمر ۴6 ۸. 
ب- الأمر التباعد بين الفقرات ع572©1: وظيفته دفع النص المحدد إلى الأسفل في حالة 
اختيار الأمر ع861401»: ودفع النص إلى الأسفل في حالة اختيار الأمر ۴)٥۲‏ ۸» وكما موضح 
في الشكل الآتي. 


تباعد الفقرات 


/ 





١ 


Indent Spacing 
ES +, +>Before: 0 cm 1= Befor ١ pt 


| بين‎ =€ After: 0 cm 2 


After: 8 pt‏ حمر 
Paragraph E‏ 


۳ المجمو عة ترتیب 112186. 
تحتوي على مجموعة من الأوامر التي تساعد في ترتيب النصوص والكائنات المحددة حالياً 
في المستند» وكما موضح في الشكل في ادناه. 


۳ E Align - qq ge 
E e 6 ا‎ 





Position W Bri Send 5 2 >] 

osition Wrap ring en election ,„ أ‎ 

Text ” Forward ” Backward > Pane \ Rotate qr‏ ل 
Arrange‏ 





RES KITE |‏ 
| موقع الكائن المحدد | 





ارال ,شف أ 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


أ الأمر الموقع :2051010: وظيفة هذا الأمر هو تحديد موقع الكائن المحدد حالياً في الصفحة 
(يمين اعلى الصفحة؛ وسط اعلى الصفحة» يسار أعلى الصفحة ..... وغيرها) وكما موضح 
في الشكل في ادناه. 


. 


osition| Wrap Pring Send 
Text + Forward > Backward > 





TÎ More Layout Options... 


ب- الأمر التفاف النص 1٥×٤‏ 7571:07: وظيفته تحديد التفاف النص حول الكائن المحدد حالياً 


Bj Bring Send 

{ j دنه‎ > Backward 
In Line with Text 

Square 

Tight 

Through 

Top and Bottom 
Behind Text 

In Front of Text 

Edit Wrap Points 


ا 3 اذا اذا الا 


ا ادا ااا ها 2 


Move with Text 
Fix Position on Pagê ê 


More Layout Options. اعدادات اخری‎ 


3 ٠. 





Set as Default الاعدادات الافتراضيب >> أناملاقا‎ 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ت- الأمر احضار للأمام 1501552101 1911116: وظيفة هذا الأمر احضار الكائن المحدد حالياً 





Nitro Pro 31طمءعم‎ Format 9 Tell me what yol 


Position Wrap Selection 3 
۳ Text ” Ba ا‎ 0 A Rotate 


Wh Bring Forward 


10 ' 
a Bring to Front 


Bring in Front of Text‏ هت 


ث- الأمر إرسال للخلف :733215781 56130: وظيفة هذا الأمر إرسال الكائن المحدد حالياً 
ا 


Nitro Pro أطمعم‎ Format 6 Tell me what | 


2 8 8 


osition Wrap Bring 
- Text” Forward 


15 Send Backward 
e Send to Back 
ر‎ Send Behind Text 


١ 903 f 100 ١ SIT ١ 





ج- الأمر محاذاة ه11 4ر: وظيفة هذا الأمر محاذاة الكائن المحدد حالياً 
في الصفحةء يحتوي على العديد من الخيارات الموضحة في الشكل 


Tell me what you want to 0) 





3 1 الات‎ 
® Align Center چ‎ 
GÎ Align Right 
: 
IF Align Top 
1 Align Middle 


dy Align Bottom 

Ilo Distribute Horizontally 

2 Distribute Vertically 
Align to Page 

¥ Align to Margin 
! قينا‎ 
Use Alignment Guides 
View Gridlines 


# Grid Settings... 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ح- الأمر مجموعة 101 ©: وظيفة هذا الأمر تجميع الكائنات المحددة حالياًء يحتوي على 
العديذ. من الخيان ات الموطبحة في الشكل الآتى. 


Format © Tell me what you want to 


۳ 7 © Align - 
' E Group > 
Send e | 


Backward ” Pane LF] Group ا اسه‎ 


12013١014071571 








خ- الأمر تدوير م)ه)R0§:‏ وظيفة هذا الأمر تدوير الكائن المحدد حالياًء عند الضغط عليه 


Align -‏ # وا 
1 
Group >‏ هأ مآلا 


0 5 
0 \ Rotate ” 


Kk Rotate Right 90° 
|, ‘14. كك ر‎ Rotate Left 90° 
<S Flip Vertical 
“لك‎ Flip Horizontal 


LI More Rotation Options... 
الأمر الو ظيفة‎ 


E ET Selection Pane 
محاذاة الكائن المحدد حالياً في الصفحة‎ 
تجميع الكائنات المحددة حاليا‎ 
تدوير الكائن المحدد حاليا‎ 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


سادساً: التبويب مراجع 5ع192161600. 

نستطيع عن طريق هذا التبويب من إدراج العديد من النصوص والكائنات إلى المستند مثل 
جدول المحتويات والحواشي السفلية والتعليقات الختامية والفهارس ..... وغيرهاء يحتوي هذا 
التبويب على خمس مجاميع رئيسة هي: 





1 : Review He 
1 fjj Insert Endnote م‎ Ê Manage Sources 


2% Ê Add Ted 
e [îl Update Table اد‎ : Ef style APA - 
Insert 
Contents > ap Citation + Ëًl Bibliography * 
Table of Contents Footnotes Citations & Bibliography ^ 





س 


.Table of Content المجموعة جدول المحتويات‎ ١ 
عن طريق هذا الأمر نستطيع إدراج جدول محتويات يحتوي على العناوين ن الرئيسة للمستند‎ 
المفتوح حالياًء ورقم الصفحة لكل عنوان» تحتوي هذه المجموعة على ثلاثة أوامر رئيسة هي.‎ 









File Home Insert 
2 E) Add Text - 
| أذ‎ Update Table 
Table of EET 
Contents > .ا‎ < 
Table of Contents 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


أ- الأمر جدول المحتويات 2001166165 012 ©18116: نستطيع عن طريق هذا الأمر إدراج 

جدول محتويات إلى المستند يحتوي على عنوان كل موضوع في المستند» ورقم الصفحة التي 
يقع فيها ذلك الموضوع., عند الضغط على هذا الأمر تظهر قائمة منسدلة تحتوي على العديد 
من النماذج الجاهزة لجدول المحتويات موضحة في الشكل الآتي. 





lome 









1) Add Text > 1 I[[dinsert Endnote 7 
6 : a 
"Update Table Af Next Footnote » 
Insert Insert 
Footnote Citatio 
Built-In 
Automatic Table 1 
ل»‎ 
Contents 
Heading 1 
Heading 2 
nroding 3 
Automatic Table 2 2 : 
ما‎ 
نمودج‎ 
Table of Contents 
١ Heading 1 
Heading 2 
Heading 3 


حفظ نمودج جدول المحتويات الحالى 








37 الأمر إدراج نص :Add Tex‏ نستطيع من خلال هذا الأمر إدراج نص إلى جدول 
المحتويات بصورة يدوية» كان يكون عنوان موضوع معين أو رقم صفحة معينة. 


ت- الأمر تحديث الجدول 12116 ©1100121: نستطيع عن طريق هذا الأمر تحديث جدول 


المحتويات بصورة أوتوماتيكية في حالة إدراج عنوان جديد إلى المستند أو تغيير رقم الصفحات 
للعناوين الحالية. 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


؟- المجموعة حواشي سفلية وع1"00]001. 
نستطيع عن طريق هذا الأمر إدراج حواشي سفليةء وتعليقات ختامية إلى المستند» وكما موضح 
في الشكل الآتي. 


Design Eel Referenc 





1 [rj Insert Endnote 2ه‎ 
AB; Next Footnote E nn 
Insert ظ‎ 
Footnote Û >5 9 + EEE 


1 Footnotes 8 





الأمر ظ 
set Footnote‏ يمكن عن طريق هذا الأمر إدراج اقتباس حاشية سفلية. 
١. 10561 0101‏ يمكن عن طريق هذا الآمر إدراج التعليقات الختامية إلى المستند. 


Next 2000016‏ يمكن عن طريق هذا الأمر الانتقال إلى الحاشية السفلية الآتية أو 
السابقة. 
للحواشي السفلية 00601 أو التعليقات الختامية .EndNote‏ 


ملحوظة مهمة: عند الضغط کی السهم الصغير في المجمو عة Footnote‏ تظهر لنا نافدذة 
ا ک} الال Footnote and Endnote ? xX‏ 


تحديد موقع الحواشىي السفليم وا لتعليقات الختامين 2 المستند س Location‏ 


(@) Footnotes; Bottom of page b4 











® Endnotes: End of document 
| Convê 
Footnote layout 
Columns: Match section layout 
Format 


Number format: DSK, 


Custom mark: | Symbol... | 


Start at: 1 چ‎ 
Numbering: Continuous 
Apply changes 





Apply changes to: Whole document 

















سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


3- المجموعة اعادة بحثطResearc.‏ 


تحتوي هذه المجموعة علي امر واحد فقط وهو الأمر بحث ذكي Smart Lookup‏ الذي 
كان موقعه في الاصدار السابق 2016 1777010 715 في القائمة مراجعة 21169715٠‏ وتم 
تحويله في الإصدار الحالي 2019 777010 715 إلى هذا الموضع» نستطيع عن طريق 
هذا الإيعاز من البحث في الشبكة الدولية الأنترنيت بصورة مباشرة عن اي كلمة أو جملة 
يتم تحديدها مسبقا في المستندء وكما موضح في الشكل ا 


=3 ) Add Text» 1 ffi Insert Endnote 2 EE Ê Manage Sources حل‎ Û Insert Table of Figures FD E Insertindex 
Û! Update Table Af Next Footnote > kê jas: ~Î SNE n 
د‎ Insert - Smart ىما‎ 8 9 Insert 6 Mark 
Footnote : Lookup | Citation + ؟‎ Bibliography * Caption Lz] Cross-reference Entry 
Footnotes Tu | Researd h Citations & Bibliography Captions Index 
۰ 1 12 Or) <7) 6° § 4١:) ھ3‎ ٠2-0 > واا‎ SEATE 


Smart Lookup 


Explore Define 


Explore Wikipedia 
المجموعة اعادة بحث راع هع95ع12.‎ ۳ Microsoft Office 2019 - Wikipedia 
الذي كان موقعه في الادار‎ Smart تحتوي هذه المجموعة على امر واحد فقط وهو الامر بحث ذكي )مها‎ e oft Office 2 2019 is the curren 
515 014 20159 وتم تحويله في الاصدار الحالي‎ Review السابق 2016 4 115 في القائمة مراجعة‎ ersion of Microsoft Office, a 
الى هذا الموضع؛ نستطيع عن طريق هذا الايعاز من البحث في الشبكة الدولية الانترنيت بصورة‎ product vty suite, succeeding Office... 
١ ١ 
ي كلمة او جملة يتم تحديدها مسبقا في المستندء وكما موضح في الشكل التالي.‎ RHEE SE ERE HAAA SR 
The ER ng tables compare e rence management 
software. Readers using the عا‎ to choose reference 
management software had note the products ... 
.Citation & Bibliography المجموعة الاقتباس والمراجع‎ - 
عن طريق هذه المجموعة ادراج وتنظيم الاقتباسات والمراجع الى المستند في حالة كتابة البحوث والكتب في كلا‎ 
من التخصصات العلمية والإنسانية؛ تحتوي هذه المجموعة على عدد من الأوامر من أهمها.‎ Web search 


More 


Microsoft U ree Download - latest.. 
۴ Jownrioad-m R- 


Microsoft Word 2019 is the most popular word 
processing tool offer ed by Microsoft. It is a paid too 
that was initially released in the year 1983 and has ... 


Page S57 of 70 3of 6858 words 11+ English (United States) 





4- المجموعة الاقتباس والمراجع „Citation & Bibliography‏ 
عن طريق هذه المجموغة إدراع وقتظيم الاقتبابيات و الر احم إلى المستند في بحالة كتا 
انح ت ر الكنب في كل من التخصصبات العلمية والانسانية تختوى هذه المجموعة على 
عدد من الأوامر من أهمها: 


arences Ea Review 


Ay Manage Sources ge 
ER style: IEEE <4 gree 
Insert 


Citation > د‎ Bibliography > 


ion & Bibliogfaphy 


الأمر ظ الوظيفة 
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010 105616 يمكن عن طريق هذا الأمر إدراج اقتباس جديد إلى المستند. 
Manage Source‏ يمكن عن طريق هذا الآمر إدارة المصادر التي تمت ادراجها إلى 
المستند. 


E E EO O TE‏ ا 
Biography‏ يمكن عن طريق هذا الأمر إدراج المراجع إلى المستند. 





5- المجموعة عناوين 11025م22. 
يمكن عن طريق هذه المجموعة إدراج عناوين تعريفية لكل من الجداول 125165 والصور 
و1 والرسوم التوضيحية 10109131105 .... وغيرها. تحتوي هذه المجموعة على 
عدد من الأوامر من أهمها. 


View Û Te 


E} Insert Table of Figures n 
!ذ‎ Update Table ETS : 
1_l Pp 

sert < ESET 


Caption لجأ‎ Cross-reference 





Capti 





ادراج عنوان 





- الأمر إدراج عنوان 22214101 ۲٤۲ءءم[:‏ نستطيع عن طريق هذا الأمر إدراج عنوان 
جديد إلى الشكل أو المعادلة أو الجدول» وعند الضغط على هذا الأمر تظهر نافذة تحتوي 










Caption 7 XxX 
Caption: 
Options 
Position: | Below selected itern و‎ 


LJ Exclude label from caption 


New Label... Delete Label Numbering... 
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سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


ب- الأمر إدراج جدول اشكال ونع "1 01 12116 :[nser٤‏ يستخدم هذا الأمر لإدراج 
جدول اشكال إلى المستند يحتوي على رقم الشكل» أو الصورة» أو المعادلة أو الجدول 
فضلاً عن رقم الصفحة التي يوجد فيها وبشكل مشابه إلى جدول المحتويات الذي تم 
التطرق اليه في وقت سابق من هذا التبويب» عند الضغط على هذا الأمر ستظهر لنا نافذة 
تحتوي على مجموعة من الخصائص الموضحة في الشكل في أدناه: 

Table of Figures ? 7 


Index Table of Co 5 ي ٍِ ٍِ د‎ Table of Authorities 3 
EEE „EEE 


Print Preview Web Preview 


Figure 1: Text Figure 1: Text | م‎ 


Figure 2: Text ظ‎ Figure 2: Text 





Figure 3: Text 
| Figure 4: Text 





Use hyperlinks instead of page numbers 


1 Tab leader: ...ل‎ 
1 


General 


١ 2. اسيم‎ Caption label: | Figure 


Include label and number 


Options... 


` iodily- 





ت- الأمر تحديث الجدول ©1211 مهلم : وظيفة هذا الأمر هو تحديث جدول الاشكال 
التي تم إدراجه في وقت سابق» وبصورة اوتوماتيكية. 


1۸ 

















سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


سابعاً: التبويب مراسلات وعہنانة×. 

يحتوي هذا التبويب على مجموعة من الأوامر التي تساعد في استيراد بيانات خارجية تم 
تنظيمها وتجميعها من قبل برامج أخرى مثل برنامج مايكروسوفت اكسيل [عع1:2 7/15 .. 
وغيرها من البرامج الأخرى إلى برنامج 777010 715 من أجل تنظيمها بصورة أكثر وترتيبها 
بشكل تقارير ومن ثم طباعتها على الورق أو خزنها بامتدادات اخرى» في اغلب الاحيان لا 
يتم التطرق إلى هذا التبويب بالشرح عند تعلم برنامج Microsoft Word‏ وإنما يتم التطرق 
لشرحه عند شرح برنامج 1عح12 ]111010501 وكيفية اعداد التقارير فيه» أو عند شرح كيفية 
اجراء عمليات الاستيراد Import‏ والتصدير ل وفي موضع شرحنا هذا سنكتفي فقط 
بالشكل الخاص بهذا التبويب وسنتطرق اليه في شرحنا لبرنامج [عح1:2 ]711050501 بأذنه 
تعالى. 






Microsoft Word 2016.docx - Word fissam 4‏ برنامج معالج النصوص] 


Tell me what you want to do‏ ني View Help‏ الى 


0 زوا دو 
aor : : 5 14 4 > (١1‏ عو كا_ | 2 5 








ثامناً: التبويب مراجعة 180 .Review‏ 

يحتوي هذا التبويب على مجموعة من الأوامر التي تقوم بعملية الدعم اللوجستي للمستند مثل 
عمليات التصحيح اللغوي والنحوي للنصوص الموجودة داخل المستند وعمليات الترجمة 
والبحث 50-08 وغيرهاء يحتوي هذا التبويب على ثماني مجاميع رئيسة هي: 


ome sert 
ABC ۱ 
يه‎ ] [ Thesaurus A 


Spelli ng & يم‎ Word Count Read 
Gr Alou 





11 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


1- المجموعة تحسين 210011. 
تحتوي هذه المجموعة على ثلاثة أوامر رئيسة هي: 

أ- الأمر تدقيق املائي :221181 21:2) عق ع5611112: وظيفة هذا الأمر القيام بعملية التدقيق 
الاملائي والنحوي لجميع المفردات الموجودة في المستند المفتوح حالياً من أجل تصحيحها 
املائياً ونحوياء عند اختيار هذا الأمر ستظهر نافذة جانبية تحتوي على الأوامر الآتية. 


ب- قاموس المرادفات 111:653131:05: وظيفة هذا الأمر إيجاد جميع الكلمات المرادفة التي 
تعطي نفس المعنى للكلمة المظللة حالياًء ولعمل ذلك نتبع الخطوات الآتية. 
“و لحان الكلمة المطارب يجان قر اذقها. 
“و من خلال قائمة مراجعة 1267157 نختار الأمر مرادفات 111©58111115. 
” تظهر نافذة جانبية تحتوي على مجموعة المرادفات للكلمة التي تم تحديدهاء وكما 
موضح في الشكل الاتي: 





Thesaurus * XX 


2 جد 0 7 

ھ کل چ 
9 الكلمم المحللوب ابحاد المرادف لها 
ا 


١‏ المجموعة تحسين ع250011. 
تحتوي هذه المجموعة على ثلاث أوامر رئيسة هي: 
- الامر تدقيق املائي “:ةدهدة:© & ع(1ااءم5: وظيفة هذا الامر القيام بعملية التدقيق الاملاني والنحوي 





لجميع المفردات الموجودة في المستئد المفتوح حاليا من اجل تصحيحها املائيا ونحوياء عند اختيار هذا الامر 
ستظهر نافذة جانبية د تحر يي على الارامر التالية. 


ب- قاموس المرادفات 01045ا112253: وظيفة هذا الامر ايج جميع الكلمات المرادفة الئي تعطي نفس المعنى 
للكلمة المظللة حالياء عند الضغط على هذا الامر تظهر نافذة جاند توي على الأرامر التالية. 











كاد الأمر عدد الكلمات )ررنرن' ) 0۲4 :W‏ عند اختيار هذا الأمر ستظهر نافدة تحتوي على 
إحصائية كاملة بعدد الكلمات والأسطر والمقاطع ...... وغيرهاء الموجودة داخل المستند 
المفتوح حاليآء وكما موضح في الشكل الآتي. 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 







Word Count 


Statistics: 








Pages 
Words 5,025 
Characters (no spaces) 24,401 
Characters (with spaces) 29,17 
Paragraphs 35 


Lines 





يشمل صناديق النص والحواشى السفلير والتعليقات الخناميي 


2- المجموعة كلام ر[عع506. 

تحوي هذه المجموعة على امر واحد فقط وهو القراءة بصوت عال «Read Aloud‏ والذي 
نستطيع من خلاله قراءة اي كلمة أو نص يتم تحديده مسبقا بصوت عال من قبل البرنامج» مع 
العلم ان هذا الأمر يدعم اللغة الانكليزية فقط. 

3- المجموعة لغة ©بع1.2118112. 

اسن عن رين نه المجدر جه O‏ الييفة فى ارسي ستل عه اللي 
«Editing Language‏ لغة الواجهات «Interface Language‏ لغة المساعدة Help‏ 
eعgua‏ فضلاً عن إمكانية الترجمة من اللغة العربية إلى اللغة الإنكليزية أو بالعكس» 
تحوي هذه المجموعة على امرين مهمين هما: 


Translate Language 


vv vv 


Lanauaae 


۷۱ 





أ- 


- <١ 


Compare 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


الأمر ترجمة ©ع173115126: نستطيع عن طريق هذا الأمر الترجمة من اللغة العربية إلى 
اللغات الأخرى أو بالعكس عن طريق إرسال المستند ككل» أو النص المحدد عبر 
الأنترنيت إلى مترجم خاص بشركة مايكروسوفت ومن ثم إعادة الترجمة إلى المستخدم» 
وعند عمل ذلك املك ران سس يوس تي ار لخر إل امح الي سر لل 
لترجمته سينقل بت بتنسيق أمن 9/0٠٠١‏ وليس هنالك أي احتمال لسرقته أو تغييره الأمر 
الثاني ان عملية الترجمة تلك تتم بصورة حرفية وليست بتصرف» فلربما يكون هنالك 
أخطاء قواعدية أو نصية (كلمة تعطي معنى أخر) عند عملية الترجمةء لذلك يفضل دائماً 
مراجعة النص المترجم لغوياً بعد اجراء عملية الترجمة. 

اجا عات جما اسراف اه 

نحدد النص المطلوب ترجمته أو بإمكاننا ترجمة المستند بصورة كاملة إذا أردنا. 

عن طريق التبويب مراجعة 1067161 نختار الأمر ترجمة ]11315123 تظهر لنا قائمة 
منسدلة موضحة بالشكل الآتي. 


Eel: References ١/3115 Review View Help Nitro Pro gelekl: 9 أوحاينا عحم أأء]‎ OTR EAL وك مغ‎ 


جم 


٤ <b دک‎ 2 Previous ٠. كه‎ Simple Markup - + ]<( Reject - 
96 3 A | Next / ع‎ [3 Show Markup > لا‎ 25 Previous 
Check Tanslate Language New Delete سم‎ as Accept 


Accessibility 3 3 Comment CI Show Comments 4 a Reviewing Pane ~ * | Next 


Accessibility =D, Translate Selection BEYE 5-5-5 9 ترجحمي‎ 5 Changes Compare 


ETE | 5% Translate the selection with ي‎ ١ اه األشهف طلا 1ب‎ AL “a RMS 


Microsoft Translator 


5 ٤ 2 Translate Document 
TT! Create a translated copy of your 
document with Microsoft Translator 


Set Document Translation Language... 


قن ل ي كل مناحي الحياة. وني ظل التطور المائل في وسائل 


الاتصال الإ الاتصالات» وهو تطور 7 2 8 نقطة الصفر وتحولت الكرة الأرضية إلى اصغر من كرة 
صغيرة بيد مستخدم هذه الوسائل» ويكفي أن نعرف أن مستخدمي وسائل التواصل الاجتماعي (الفيسبوك 
كأنموذج) بلغ في الفترة الأخيرة ما يتجاوز مليار ونصف مستخدم نشط في الشهور الأخيرة» وتشير الاحصائيات 
لارتفاع عدد العرب المستخدمين للموقع إلى قرابة ٠٠٠١‏ مليون مستخدم» ونسبة كبيرة من هذا العدد تستخدم 
أجهزة الماتف الجوال الحديثة. 


V۲ 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب 


الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


” بعد تحديد النص المطلوب ترجمته وتعيين إعدادات الترجمة» ستظهر لنا قائمة جانبية في 


الواجهة الرئيسة لبرنامج 1777010 


>) Reject - : | 
e Previous 
+" Next 


۷ 
Accept 


Compare 
Changes Compare 


Translator 
Selection Document 
From Arabic (detected) > 


في ظل الثورة الرقمية المعاصرة والتي شكلت × 
ثورة حقيقية قي كل مناحي الحياة. وقي ظل 

التطور الهائل في وسائل الاتصال وأجهزة 
الاتصالات. وهو تطور حول العالم الى تقطة 

الصفر وتحولت الكرة الأرضية إلى اصقر من كرة 
صغيرة بيد مستخدم هذه الوسائل؛ ويكفي أن 

نعرف أن مستخدمي وسائل التواصل الاجتماعي 


= Simple Markup > 


[E Reviewing Pane > 


تحوي على النص الأصلي والنص المترجم» وكما 


[J Thesaurus © 5 9 AF‏ بيه 
enn & * BîWord Count Read Check Translate Language‏ 
Gramm A Accessibility - <‏ 
Proofing‏ 
7 ا 5 


١ : / 4 [3 Show Markup > 
New س ا‎ Tra 
Comment La Shor Common Changes * 

Accessiblity Language Tracking 
ا‎ 115+ 4 13 12 11 ١ 77 


ة الرقمية المعاصرة والتي شكلت ثورة حقيقية في كل مناحي الحياة» وني ظل التطور المائل في وسائل 
تال ایت سالات ر ل اال نا امار وشت فك ةل اص موك 


كأفوذس) بلغ في الفترة الأخيرة ما يتجاوز مليار ونصف مستخدم نشط في الشهور eyr"‏ ؛ وتشير الاحصائيات 


11 ش 0-80 المستخدمين للموقع إلى قرابة ٠١١‏ مليون مستخدم» ونسبة كبيرة من هذا العدد تستخدم 


تف الجوا ال الحديثة. 
In the light of the contemporary digital‏ 1 
revolution, which constituted a real‏ 


To English > 


revolution in all walks of life, and in the light 

of the phenomenal development of 

communication and communication devices, 
Translated by fl Microsoft 


HH E - f 


> اخيراً ولیس أخراً من 





Page 1 of 1 49 of 86 words [4+ Arabic (Saudi Arabia) 


ذلك عمل لصق له في أي مكان في المستند المفتوح حالياً. 


ب- الأمر لغة ©00286ع1,22: يمكن عن طريق هذا الأمر تحديد لغة التنقيح ولغة العرض 
لواجهات البرنامج» عند الضغط على السهم الموجود أسفل الأمر لغة Language‏ ستظهر 
لنا قائمة منسدلة تحتوي على موضحين في الشكل الآتي. 


لغت التنقيح 





Learn MS Word 2016 gE 





References ١/3] 5 Review ENN Hel 
0 سال اد‎ ۸ f JPrevious 
0 A J Next 

Translate Language New Delete يس‎ show Co 

Comment ” 


سام Set Proofing Language...‏ ® )مها 
11 1 4 5 


'1 
ھ‎ Language Preferences... 














VT 






































سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 

1- الأمر تحديد لغة التنقيح ©1,211511285 2120011115 9614: نستطيع عن طريق هذا الأمر 
تحديد اللغات المستخدمة في تنقيح المستند» حيث يمكن إدراج لغات جديدة أو حذف لغة 
تم اضافتها في وقت سابق» وكما موضح في الشكل الآتي. 
















Mark selected text as: تبر‎ 

اام م 
English (United States)‏ 

Afrikaans 

لغات اخرى يمكن اضافتها واستخدامها س Albanian‏ 
Alsatian (France)‏ 

Amharic 

Arabic (Algeria)‏ بن 

YW Arabic (Bahrain) ب‎ 


The speller and other progfinatanals aııtamatically ııce 
dictionaries of the select 
| [ Do not check spelling or 0ك‎ 
Detect language automaticalfî” 

Set As Default Cancel 




















2 الأمر تفضيلات اللغة sمcہ‏ عام age Pre‏ anguا:‏ عند اختيار هذا الأمر ستظهر لنا 
نافذة نستطيع من خلالها الاطلاع على اللغات المستخدمة في البرنامج بصورة عامة مثل 
3١‏ د01 N‏ 


Word Options 


General 


AF Set the Office Language Preferences. 


Display 


Proofing Choose Editing Languages 


Add languages to edit ypu ments. Editing languages set language-specific features, including spelling,‏ ا 
grammar checking, ar rting.‏ 


— ات ب 
Language | [Editing Language Keyboard Layout [Proofing (Spelling, Grammar...)‏ 


Ease of Access English (United States) <default> Enabled % Installed 
Arabic (Iraq) Enabled يد‎ Installed 
Advanced 


Customize Ribbon 


Quick Access Toolbar [Add additional editing languages] v 





ARÊ [=| let me know when | should download additional proofing tools. 


اختبار لغم المساعدة 


Trust Center Choose Display n 5 
Set the language ity order for display (Ribbon, buttons, tabs, and other ols) and Help. 
[Display Language Help Language 


1. Match Microsoft Windows <default> 1. Match Display Language <default> 
2. English ¬ |2. English 
3. Arabic د [العربية]‎ 3. Arabic [العربية]‎ 


3 Get more display and Help languages from Office.com 











V٤ 




















سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


٤‏ المجموعة تعليقات 1)]5ع2001217. 

تحوي هذه المجموعة عدد من الأوامر التي تستخدم في إنشاء تعليق جديد أو حذف تعليق 
موجود .... وغيرها من الاوامر التي سيتم مناقشتها في ادناه» وكما عرفنا 01 
التعليق في موضع سابق بأنه عبارة عن ملاحظة تكتب للمستخدم في مكان لر 
محدد من المستند من أجل تذكيره بموضوع معين ولا تظهر هذه الملاحظة عص Com‏ 
8 رطع ركه عرس فى سكن لاني 


Comments 


)esigr Layout ReferonCes SELE Review 
9 1 
Pictures 
: جع 9 ج‎ Get Add-ins 


Ww WF ê link . - =|» | - | TI Equation > 
lag Online Pictures 17 كان‎ - g\Sceenshot 


3# | ]8 Bookmark الم‎ ١ 4 - 5 €2 Symbol > 


Cross-reference‏ الجأ e 0 My Add-ins . Wikipedia rst‏ ما 


Tables 7 Add-ins Mecha Links Syrnbols ^۸ 
۰‘ 113-102۰1 + 1100009۱ ۳8 72: | oi EWS 0 ١ 0 1 


Moana‏ 1 مهام Regen fies IGN VEER‏ لف 
leg atan Server Sort lone‏ 8 3 


دو 


4 عند تحديد نوع الرابط المطلوب والضغط على زر موافق اه في النافذة أعلاه يتم عمل الرابط وعند 
الضغط عليه يتم الانتقال من المكان الحالي الى المكان الذي تم تحديده. 


امر واحد فقط وهو الامر تعليق ]0017211261) الذي نستطيع عن طريقه من إضافة تعليقات 
: تست التأكيد فقط ولا يظهر عند طباعة المستندء من الممكن إضافة تعليقات في أي مكان في المستند 
. الخطوات التالية. 
user 2 minutes ago 3‏ المكان او ضلل النص المطلوب إضافة تعليق اليه. 
يقصد بالمجموعة هي الحزمة التي تحتوي i‏ طريق تبويب ادراج 5۵ہ[ اختر الامر تعليق 01731216116 ©, 
يع كتابة التعليق المناسب في المكان المخصص والموضح في النافذة التالية, 


Ê) Reply _ &] Resalve 





Page 23 of 32 2628 words [# Arabic (iraq) 


تحتوي المجموعة تعليقات 0012176165) على خمسة أوامر أساسية هي. 


005 Review View Help Nitro Pro 









f Previous‏ ك2 عل 
هلا لبا ا 1 اققاب 


New Delete 
لامطك 2 ا‎ Comments 





Comments 


mis 
اظهار / اخفاء التعليقات‎ 











سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


الأمر ظ الوظيفة 
New 10‏ یمکن عن طريق هذا الآمر إدراج تعليق جديد. 


27 


يمكن عن طريق هذا الأمر الوصول إلى التعليق السابق. 
يمكن عن طريق هذا الأمر الوصول إلى التعليق التالي 
51201715 يمكن عن طريق هذا الآمر اظهار أو إخفاء التعليقات من المستند. 





تاسعا: التبويب عرض 126 771619. 

يحتوي هذا التبويب على مجموعة تساعد في ضبط عملية المعاينة للمستند» مثل تصغيره أو 
تكبيره (علما بان عملية التصغير والتكبير لا تؤثر مطلقا على حجم النصوص أو الكائنات 
الموجودة داخل المستند)» فضلاً عن إمكانية التحكم بطرق عرض المستندء يحتوي هذا التبويب 






File Home Insert 10 Layout References Maılıngs levıew 1 Hel Te e what you want to do 
[ *[| 3 FU] Û Outline [ 21 1 EE] | I Ruler Q |] [| One Page 5-8 لا‎ = LE Er a 
لحا‎ | Draft : “% | 6 ل مساك‎ 1 Multiple Pages : : - 2 
Read Print Web Immersive Vertical Side Zoom 100% _ New Arrange Split Switch Macros | Properties 
Mode Layolt Layout Reader to Side | ÎÎ Navigation Pane O} Page Width Window All Windows ° : 
Views Immersive Page Movement Show Zoom Window Macros | SharePoint 











كه کے ا 
| ماكرو | | نافذة | ا مهاين: 


1. المجموعة عرض كسع۷1. 


تحوي على مجموعة من الأوامر التي تتحكم بطريقة عرض المستند» حيث تحوي على 
. سردن ختلفة لعرض المستذ موضحة في الشكل أدناه. 









File Home Insert 





6 هاا الا 


Read Print Web 
Mode Layout Layout 





۷٦1 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


الأمر ظ الوظيفة 
1630100 يمكن عن طريق هذا الأمر تحديد طريقة عرض المستند بشكل 
عرض القراءة. 
Print Layout‏ طريق هذا الأمر تحديد عرص | 
عرض الطباعة. 


Layout‏ _ يمكن عن طريق هذا الأمر تحديد طريقة عرض المستند بشكل 
عرض المتصفح. 

©0110 يمكن عن طريق هذا الأمر تحديد طريقة عرض المستند بشكل خط 
خارجي. 0 o.‏ 
يمكن عن طريق هذا الأمر تحديد طريقة عرض المستند بشكل 
مسودة. 























2. المجموعة قراءة غامرة ©1111111©15117. 
تحوي هذه المجموعة على امر واحد فقط وهو فراءة غامرة «Immersive Reader‏ والذي 
نستطيع عن طريقه عرص المستند بصورة مخصصة للقراءة مع اظهار مجموعة من 
الإيعازات التي تساعد في عملية قراءة المستند تلك» وكما موضح في الشكل الآتي: 





)0 | ةا چ 
لم م |85 ٠‏ © د 
Column Page line Ted Syllables Read Close Immersive‏ 
Width + Color + Focus + Spacing Aloud Reader‏ 


.۷ المجموعة عرض 785 ع1¡‎ ١ 


تحوي على مجموعة من الأوامر| التي تتحكم بطريقة عرض المستند» حيث تحوي على 


خمسة طرق مختلفة لعرض المستند موضحة في الشكل ادناه. 


Mode Layout Layout 


5-- 3 





VV 





























سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


3- المجموعة حركة الصفحة .Page Movement‏ 

نستطيع عن طريق اوامر هذه المجموعة تحديد عملية التنقل بالصفحة وطريقة عرضهاء حيث 
تحتوي هذه المجموعة على امرين مهمين هما: 

أ- الأمر عمودي 11021ع17: نستطيع عن طريق هذا الأمر عرض الصفحة بشكل عمودي 
(طريقة 3 العرض الطبيعية)» والتنقل بين صفحات المستند بصورة عمودية (صفحة بعد 
الأخرى). 





ب- الأمر جانب إلى جانب 5106 10 5116: عن طريق هذا الامر نستطيع عرض المستند 
بصورة افقيه والانتقال بين تلك الصفحات على شكل كتاب مفتوح» حيث سيتم وضع كل 


"| ©- برنامج معالج النصوص؟‎ Microsoft Word عمول.2016‎ - Word 


File GS بتكنا‎ Design Layout References Mailings Review 1 Help Ç Tell me what you want to do EG 


کم Û] Outline == = Ej YÎ Ruler LIL‏ 1 اه 
LL‏ 0 | ع my Û] Gridlines UU ١‏ 9 ا E Draft‏ حا 5 لا 
Read Print Web Immersive Vertical Side Thumbnails New Arrange Split Macros‏ 


Mode Layout Layout Reader to Side | İl Navigation Pane Window All : : - 
Views Immersive Page Movement Show Macros SharePoint 
TOE 116: ١141١ 12i ١10 I8I i6i : 





المجمرعة حركة الصفحة اهب X10‏ 1526 

تستطيع عن طريق اراهر هذه المجموعة تحديد عمثية القل بالصفحة وطريقة عرصهاء حيث تحتري هذه المجموحة 
على امرين مهمين هما 

أ-ال#مر عموني 86# - استطيع عن طريق هذا الامر عرض الصفحة بلكل عمودي (شريظة العرض الضيعية) 
والتقل بين صهمات الست بصورة عمودية (صقعة بعد الاخرى) 


يد الامر جلب الى هلب 8346 333916 هن طريق هنا ابر صتطيع رض المسحد بصورة افيه والاتتقال بين (Poe wih‏ 
تك الصفحات على نكل كلاب هفترج حبث سبتد وصع كلإصفحقين بنكل متجاور كما موضح في النكل التالي Lenn‏ 


المجمرعة معابنة 2305 ۳ 0 
استطيع عن طريق هذه المجموحة اظبان / إخفاء كل هن السطرة العمودية والاظية #الالاق خطوط اللبكة rg‏ لار تصير 2 صفحة واحمة على 
Cede‏ وة لبحث 25 ٥5‏ کدود ×[ ركدا موضح في الشکل ادن a TE‏ وج ع ع هه 

عا > NS‏ ل 2222222222222 


عرض الناشة. 
05 يم سح ری ا ار کی لصفي سكماك کے من ۰ 03۰ 
EEE IES rge gery Zoom‏ 
الخدم للكيير / لعصسغير هعايلة 


عن صريق د لابج ل REE‏ 
يمن عن طريق هذا لامر اظهار أخداء خطوط للبت 
ص٥‏ 05 1طا7 يدش عن طريق هذا ازامر اطبار / إظاء ننا البسة 
۴ المجموعة تكبير / تصغير 2/3609 
تحتوي هته المجموعة على هد من الآوامر التي تستطيع هن طريقها التمكم بتصغيرا تكبير هرض المستتد؛ وكدا 


نكرنا سايلا بان حملية التصغبر او اللكدير للك لا تؤثر علي حجم النصوص والكاثنات الموجودة داخل لاساد وانها 
قط تتم تلك العملية للمعايتة فقط اما الأرامر التي تحويها هذه المجدرعة بي موضحة بالشكل ادن 


تحتوي هذه المجدوعة على عدد هن الأوامر التي استطيع عن طريقها قتع تاقذة جديدة فس الست انتج حاليا 
والغرض من ذلك على سيل المثال لا الحصر هر مقارنة محتويات صفحة محهنة بمحتويات صفحة أخرى مرحودة 


Page 69 of 71 6963 words [¥ (0دلاءأطهعمض‎ kK Accessibility: Investigate 








VA 











سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


4- المجموعة معاينة 51101. 
نستطيع عن طريق هذه المجموعة إظهار / إخفاء كل من المسطرة العمودية والافقية م1 +[ 
خطوط الشبكة 01101105 ونافذة البحث ۴2١‏ 72137152101 وكما موضح في الشكل 


الآتي. 
es Egle E IE‏ 


Ruler >» 
| | Gridlines ل)»‎ 
| | Navigation Pane 










| 


Show 


الأمر ظ الوظيفة 
6 يمكن عن طريق هذا الأمر إظهار/ إخفاء المسطرة الافقية 
والعمودية. 
يمكن عن طريق هذا الأمر إظهار/ إخفاء خطوط الشبكة. 
TEE‏ تقار( كاد اك اس 





5 المجموعة تكبير / تصغير 720011. 
تحتوي هذه المجموعة على عدد من الأوامر التي نستطيع عن طريقها التحكم بتصغير/ تكبير 
عرض المستند» وكما ذكرنا سابقاً بأن عملية التصغير أو التكبير تلك لا تؤثر على حجم 
النصوص والكائنات الموجودة داخل المستندء وانما فقط تتم تلك العملية للمعاينة فقطء اما 
الأوامر التي تحويها هذه المجموعة فهي موضحة بالشكل الآتي: 





iew View Help معط مزلم‎ 


E 6 One Page لاس له‎ | 
يي‎ 


[J Multiple Pages ب هم‎ 
Zoom 100% 
7 «(» Page Width ا سه‎ 
| 


ظ شح ناقدد ا لاد" 


EET Zoom 
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One Page‏ يمكن عن طريق هذا الأمر تكبير/ تصغير صفحات المستند بشكل 
صفحة واحدة على كبر حجم الشاشة. 
69 eاtipاMu‏ يمكن عن طريق هذا الأمر تكبير/ تصغير صفحات المستند بشكل 
صفحات متعددة, 
Page Width‏ يمكن عن طريق هذا الأمر تكبير/, تصغير صفحات المستند بشكل 
0 يمكن عن طريق هذا الأمر تكبير/ تصغير صفحات المستند بنسبة 
01۰° 


ZOOM‏ عند الضغط على هذا الأمر ستظهر نافذة تحتوي على عدد من 
الخيارات والأوامر التي تستخدم لتكبير / تصغير معاينة المستند. 


الأمر ظ 


@ Page width 
O Text width 
O Whole page 


Percent 100% lL 
le كا قلط عل ا‎ 
' AaBDLCcUdteXXYyZz2 | 
AaBbCcDdEeXxYyZz 
AaBbCcDdEeXxYyZz 


AaBbCcDdEeXxYyZz 


Cancel 





6- المجموعة نافذة س0wلn W1‏ . 





سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 
تحتوي هذه المجموعة على عدد من الأوامر التي نستطيع عن طريقها فتح نافذة جديدة 
للمستند المفتوح حالياًء والغرض من ذلك على سبيل المثال لا الحصر هو مقارنة محتويات 
صفحة معينة بمحتويات صفحة أخرى موجودة داخل المستند نفسه» حيث من الممكن عرض 
النافذتين بشكل تتابعي أو بشكل جانب بأخر (أي تقسيم شاشة العرض للحاسوب بينهما)؛ 
ومن أهم الأوامر التي تحويها هذا المجموعة: 


9 Tell me what you want to do 









6021م 








= سد‎ "View Side by Side 
9 د اط‎ 


New Arrange Split 
Window  ANII [4 Reset Window Posit 


Êl Synchronous Scrolling 
Switch 


Windows > 








Window 





u 


الأمر 


يمكن عن طريق هذا الأمر فتح نافذة جديدة للمستند نفسه. 


Arrange 11‏ یمکن عن طريق هذا الأمر ترتيب عرض جميع النوافذ 
|| 5055 حة حاليا ا 0 0 
ام يمكن عن طريق هذا الأمر فصل رؤية الصفحة الحالية 
إلى نافذتين. 


View 5106 by 16‏ يمكن عن طريق هذا الأمر عرض النوافذ المفتوحة حاليا 
للمستند نفسه واحدة بجانب الأخرى. 


Synchronous 1‏ عند الضغط على هذا الأمر نستطيع عمل مزامنة / الغاء 
ل ان الحا 


Reset Window Position‏ يمكن عن طريق هذا الأمر استعادة موقع النافذة. 


Switch Windows‏ يمكن عم طريق هذا الأمر التبديل بين النوافذ المفتوحة 





7 المجموعة وحدات ماكرو 512105. 


۸۱١ 


سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


تحتوي هذه المجموعة على امر واحد فقط وهو الأمر 71201705 الذي نستطيع عن طريقه 

برمجة أو امر واجراءات محددة تعمل في برنامج 9 Microsoft Word‏ لأداء عمليات 
لا يمكن اجراؤها من خلال الأوامر التي يوفرها برنامج 9 Îne «Microsoft Word‏ 
بأن تلك الأوامر يتم برمجتها باستخدام لغة .Microsoft Visual Basic‏ 


اختصارات لوحة المفاتيح مع برنامج .Microsof( Vord‏ 

للتعامل مع برنامج 2019 777010 ]71100501 بصورة احترافية يجب التعامل مع الإيعازات 
والأوامر التي يوفرها لك البرنامج من خلال لوحة المفاتيح وليس من خلال الفأرة فقطء وذلك 
من أجل الوصول إلى تلك الأوامر وتنفيذها بسرعه وكفاءة عالية» فضلاً عن المحافظة على 
ركز العمل على ا الام فقطء وال مع راا وا باببتكدام ا اا 
يجب أن نقسمها إلى الاجزاء الآتية: 


1. مفاتيح الحروف الابجدية والأرقام وعلامات التنقيط ومسطرة المسافات. 
وتستخدم بطريقة مشابهة لطريقة استخدامها في الآلة الكاتبة العادية» وتعتبر من الازرار 
الأكثر استخداما في لوحة المفاتيح» وتشتمل على حروف وأرقام اللغتين العربية 
والإنجليزيةء وقد تم ترتيب هذه الأحرف الابجدية سواء أكانت أحرف اللغة العربية أم 
أحرف اللغة الإنكليزية حسب كثرة استعمالها وليس حسب التسلسل الأبجدي لهاء وكما 
مبينة باللون الابيض في الشكل الآتي. 


WI! 7 ۳ 1 3‏ عدا 


HEE 5 E "۷‏ 85 و 








.Area Numeric Keypad لوحة الارقام‎ .2 


A۲ 
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تقع هذه اللوحة في اعلى مفاتيح الحروف الابجدية» وأسفل لوحة مفاتيح الوظائف. تحتوي 
على الارقام المكونة للنظام العشري وهي )1-٠(‏ والتي تتكون منها بقية الارقام العشرية: 
حيث من الممكن استخدامها عند الحاجة اليها. 

كما تحتوي في اعلاها على مجموعة من الرموز الخاصة التي من الممكن الوصول إليها 
عن طريق الضغط على الرمز المطلوب مع مفتاح 51116 أو 001 أو )[۸» وكما موضح 
في اکل الات 





ا ا D é 65 K‏ 5ة 4 || تشبيد اتعالي 5 
35 ص ش f‏ 

0 8 ۷ 1" 7 ا امار 

ط 0 


3. مفاتيح الوظائف .Function Keys‏ 
تقع هذه المفاتيح في اعلى لوحة المفاتيح حيث إن هنالك )١١(‏ مفتاحاً وظيفياًء وهذه المفاتيح 
لها وظائف مختلفة باختلاف البرنامج المستخدم حاليا. وهي مقسمة من (۴12 - ۴1) كل 

منها له الوظيفة الخاصة به» وكما موضح في الشكل الآتي. 


B1 Typewriter keys 0 Functi on keys E nter keys 
System keys Û Numeric keypad Other 


| Applic ati on key i Cursor control keys 





. Cursor Keys \ Movement تحريك المؤشر‎ a .4 


AY 
















































































سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 


هي عبارة عن اربعة مفاتيح تستخدم في تحريك مؤشر الكتابة والتأشير في الاتجاهات 
الأربعة» وكما موضح في الشكل الآتي. 


مقاتيح تهريك المؤشر 


8 Typewriter keys Function KEYS Erter keys 


System KEYS E Murmeri: Keypad 11] 


A pplication key a L ursor corral keys‏ الك 





5. لوحة الارقام الجانبية. 

هي عبارة عن مجموعة من المفاتيح الرقمية التي تفع في الجهة اليمنى من لوحة المفاتيح» 
حيث من الممكن تشغيل لوحة المفاتيح تلك أو اقفالها عن طريق المفتاح Num Lock‏ 
فعندما يكون هذا المفتاح مضاءا فان تلك المفاتيح من الممكن أن تستخدم لكتابة الارقاب 
وعندما يكون غير مضاء فان تلك المفاتيح يمكن أن تستخدم في الوظائف الأخرىء مثل 
تحريك مؤشر الكتابة إلى اعلى وإلى أسفل وإلى اليمين وإلى اليسار عن طريق الاسهم 
الموجودة على الارقام. فضلاً عن الانتقال إلى بداية الصفحة عن طريق زر نا 7386 أو 
الانتقال إلى نهاية الصفحة عن طريق زر 10013 2386 فضلاً عن ازرار 0مالتي 
تنقل المؤشر إلى نهاية السطرء وزر 1٥٥‏ الذي ينقل المؤشر إلى بداية السطرء فضلاً 
عن ذلك ر ددا اا اتا على اساك الح الاساعية ا 
٠-٠ + (‏ * /). وكما موضح في الشكل الآتي. 


A٤ 
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لوحة مقاتيح الارقام الجائبية 


7 Typewriter KEYS ا‎ Funeti an KEYS E rter Keys 
7 تززع أعاة‎ Keys ا‎ Mumeric: Keypad ther 


| A pplic ati on KEY E نا‎ UrSOr ات أتامع‎ KEYS 








6. مفاتيح خاصة .Special Keys‏ 
عبارة عن مجموعة من المفاتيح الخاصة التي يؤدي كل منها وظيفة معينة وتختلف اماكنها 
فى ارک الاح كل بحسي مكانه و کال لك المفاتيع الا 

أ- مفتاح 7ع]1/11: يقوم هذا المفتاح بتنفيذ مجموعة من الأوامر تختلف بطبيعتها حسب 
البرنامج الذي يتم العمل عليه» ففي نظام التشغيل و0( يقوم بتنفيذ الأوامر البرمجية 
المكتوبة. ويقوم بالانتقال إلى سطر جديد في تطبيقات معالجة النصوص في ويندوز» فضلا 
عن تح اترات و الدر امج احق 


F2 عم‎ (fF 7 


0 
mı 
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ب-مفتاح 16[ى: ان وظيفة هذا المفتاح هو تغيير وظائف المفاتيح الأخرى عند الضغط عليه 
مع الضغط على المفتاح الأخر في الوقت نفسه. 





المفتاح الآخر في الوقت نفسه. 





ث- المفتاح مBackspac:‏ ويسمى مفتاح الرجوع إلى الخلف مع الحذف» ويقوم بحذف حرف 
واحد على يمين مؤشر الكتابة في برامج المعالجة النصية أو عند الأعمال الكتابية بصورة 
عامة. 


3 


7 
nme 
4 
55 
1 
n 


o 
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ج- المفتاح 129)1: يستخدم في الكثير من التطبيقات لإلغاء عملية ماء ويسميه الكثيرون مفتاح 
(الهروب). 





ح- المفتاح 1125616: ويختصر في بعض لوحات المفاتيح ب 105 ويعد من المفاتيح التي تقوم 
بالوظيفة والوظيفة المضادة في الوقت نفسه. ويستخدم لحشر الحروف عند الكتابة في 
البرامج الطباعية أو عند إدخال البيانات (بالضغط على هذا المفتاح تنتقل بين نمطين من 
الكتابة. فالنمط الأول تظهر الكتابة قبل المؤشر الذي يدفع بالنص الذي يأتي بعده إلى اليسار. 
أما في النمط الثاني» فالنص الذي يُكتب يُعوض على التوالي أي نص موجود على يسار 
المؤشر). 





AY 








سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب الكامل في تعلم 2019 Microsoft Word‏ 
خ- المفتاح ©126166: ويختصر في بعض لوحات المفاتيح ب ,2120151 ان الوظيفة الاساسية 
لهذا المفتاح هي حذف الحرف أو مجموعة الحروف المظللة حالياء فضلاً عن حذف 


ها 


® د + هدع 


o 





د- المفتاح ملا ©228: إن وظيفة هذا المفتاح هو الوصول في بعض التطبيقات إلى اعلى 
الصفحة؛ مثل تطبيق الوورد. 


a FF fF FF 


Fo 





ذ- المفتاح رس0( ©298: إن وظيفة هذا المفتاح هو الوصول في بعض التطبيقات إلى 
أسفل الصفحة» مثل تطبيق الوورد. 





A۸ 
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ر- المفتاح ©110112: إن وظيفة هذا المفتاح هو الوصول في بعض التطبيقات إلى بداية 
السطرء مثل تطبيق الوورد. 





مثل تطبيق الوورد. 





س-المفتاح S۲٥٥٣‏ 1126اط: أو ما يختصر ب ›۲۲]5٥‏ ويستخدم في طباعة محتويات 
الشاشة على هيئة صورة يمكن لصقها في تطبيقات المعالجة الصورية». مثل برنامج ال 
Paint‏ وبرنامج ال .Photoshop‏ 





۸٩۹ 
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ش-مفتاح عم 229): يعمل هذا المفتاح مع الأحرف الإنكليزية فقط وظيفته التحويل 
من الحروف الصغيرة إع))ع 550311 إلى الكبيرة 61غ]]ء.] 0301621 أو بالعكس (عندما 
تضغط على هذا المفتاح يمكن كتابة الحروف الكبيرة بصفة متواصلة دون أن تستعمل 
المفتاح 51116في نفس الوقت)» ويعد ايضا من المفاتيح التي تقوم بالوظيفة والوظيفة 
المضادة في الوقت نفسه. 


Nun 
ا‎ 


® خد + حداع 


= 





التطبيق الذي يستعمل فيهء وفي برنامج 777010 715 فأنه يستخدم لتحريك المؤشر ثماني 
فراغات إلى جهة اليسار في اللغة العربيةء وإلى اليمين عند الكتابة باللغة الإنكليزية. 
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ض- المفتاح ]1,01 72111112: يرتبط عمل هذا المفتاح مع لوحة المفاتيح الرقمية الجانبية 
فعندما نضغط على هذا المفتاح تصبح مفاتيح الأرقام نشطة. وعندما لا تضغط على هذا 
المفتاح تكون الأسهم والرموز الخاصة الموجودة أعلى الأرقام هي التي ستعمل. 





ط المفتاح sس0لم۷1:‏ ان وظيفة هذا المفتاح عند استخدامه بمفرده هو فتح قائمة ابدأ 
أو إغلاقها إذا كانت مفتوحة» كما من الممكن استخدامه مع مفاتيح أخرى كثيرة 
في لوحة المفاتيح لتؤدي وظائف عظيمة لمستخدمي الكمبيوتر› تغنيهم عن استخدام 
الفآرة. 





۹۱ 
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أهم مختصرات لوحة المفاتيح 3917027)0ع12 في برنامج .MS Word‏ 
الاختصار الوظيفة (الأجراء) 


الاسهم بالاتجاهات التحرك بالمؤشر في الصفحة بالاتجاهات الاربعة. 
الاريعة 


م + غ516 تظليل النص باتجاه السهم المختار. 


.36م الانتقال ع6ع3م5 واحد فقط إلى جهة اليسار باللغة العربية 
واليمين في اللغة الإنكليزية. 
.| حشر حروف بين الكلمات عند تفعيلهاء وعند عدم تفعيلها سيتم 
Tab.‏ الانتقال 5 مسافات إلى جهة اليسار دفعة واحدة. وفتح سطر 
جديد في الجدول. 


ل ار 
تبديل اللغة إلى اللغة الإنكليزية. 
لصق النص الذي تم عمل رمه أو ا٥‏ له في وقت سابق. 
ات تحديد محتويات المستند كلها من نصوص وصور وجداول 
واشكال.... الخ. 


Ctrl + N 
Ctrl + O. 
0 ا ب‎ —Nnhkhk——nkhkn—n——ک—khn‎ 
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الاختصار الوظيفة (الأجراء) 
بداية النص من الجانب الأيمن. 


١ Ctrl + Shift + C.‏ نسخ الت 


ش 


| 
| 
Shift + S. 
yJ Shift 6 

Shift + Y. 

Î Shift + 

Shift + N. 

Shift + V. 

Shift + C. 


| Shift FE 


۹۲۳ 





لا 
أ س 
1 
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الاختصار الوظيفة (الأجراء) 
1 
تمديد الحرف. 
معلومات النظام. 
فاصلة معكوسة. 
قائمة 5]211. 
مسافة مفردة. 
مسافة سطر ونصف. 
مسافة مزدوجة. 
الانتقال إلى صفحة. 
تصغير نافذة الملف. 
الانتقال من ملف لآخر. 
معاينة الصفحة قبل الطباعة. 
کر رر درج ران 
تكرار أخر عملية. 
تكرار أخر عملية. 
قاموس المرادفات. 
فتح قوسين جاهزين. 
فتح قائمة الأوامر المختصرة. 
معلومات عن نوع التنسيق. 

تحت النص. 


1ك 


18 


حفظ المأة 
Ctrl + U.‏ 
ملف 
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الاختصار ظ الوظيفة (الأجراء) 
رجوع إلى الموضع الذي انتهيت منه عند إغلاق الملف. 
اليد الاك 
وضع نقطة عند بداية النص. 
ال 
- 
حواشي سفلية ترقيم روماني. 





تمت بحمده وفضله 


السيرة الذاتية 


ه65 
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الاسم الثلاثي: وسام علي حسين سلمان الخزاعي. 

التولد ومكانه: بغداد / /ا/51١.‏ 

الحالة الاجتماعية: متزوج. 

التحصيل الدراسي: بكالوريوس علوم الحاسبات / جامعة بغداد. 


سنة التخرج: ا ا 





ماجستير علوم الحاسبات وتقنية المعلومات University / India‏ 5111415 
بح ام 

مكان العمل: الكلية التربوية المفتوحة. 

عنوان رسالة الماجستير: 


Design & Implementation of Students Information Management 
Systems for Kerbela University. 


اللقب العلمي: مدرس. 

رقم الموبايل: (WhatsApp - Viber — Telegram) ٠١155515531887١‏ 
عنوان السكن: كربلاء / حي الحر. 

اللغات التي أتقنها: اللغة العربية (قراءة وكتابة) + اللغة الانكليزية (قراءة وكتابة). 
البريد الالكتروني: دصەء.0مطya@ wesal177‏ . 


.wissamal177 @ 11‏ 
كوكل سكولر: 


https://scholar.coogle.com/citations ?user=VYW9EWUAAAAJ&hI=en 


عضوية اللجان والمنظمات. 


415 
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1- عضو لجنة إعداد المناهج في وزارة التربية العراقية (عضو لجنة تأليف كتاب الاول 
متوسط - الثاني متوسط - الرابع الاعدادي - الخامس الاعدادي). 

2- عضو لجنة إعداد المناهج في وزارة الداخلية العراقية (عضو لجنة اعداد المناهج لمعهد 
اعداد مفوضي الشرطة العراقية). 

را الكل شريو لتاق ال سات و لحري 

4- عضو لجنة اعداد المناهج في الكلية التربوية المفتوحة. 

5- عضو نقابة المعلمين العراقيين. 

6- عضو نقابة المبرمجين العراقيين. 

7- عضو رابطة التدريسيين التربويين في العراق. 

له .عضنو ان الأكاديميين العر اقيين. 

9- عضو في الملتقى العلمي ل .SHIATS University / India‏ 

NIIT' Computer Education & Training Center / عضو في اكاديمية‎ -0 
.Hyderabad / 423 

1- مدرب دولي معتمد من قبل اكاديمية أكسفورد البريطانية. 

2- معتمد رسمي لأجراء امتحانات .Certipor†‏ 

3- معتمد رسمي لأجراء امتحانات .Pearson VEU‏ 

14- مدرب معتمد لبرنامج المليون مبرمج عربي والذي أطلقته دولة الامارات العربية المتحدة 
بر عاية سمو الشيخ محمد بن راشد ال مكتوم» وبالتحديد في حقل برمجة قواعد البيانات. 


۹۷ 
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